BAO HIEM XA HQI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAO HIEM XA HQI THANH PHO HA NOI Pijc lap — Tw do — Hanh phiic
$6:.4436 /BHXH - PT Ha Ngi, ngay 8 thang 4o ndm 2015

V/v huéng din bd sung giao dich hd so dién tir
va thyc hién mt s6 TTHC giira co quan
BHXH véi cac don vi SDLD.

Kinh guri:
- Bao hiém xa hoi céc quan, huyén, thj xa; ,
- Cac phong nghiép vu thugc BHXH Thanh pho.

Thye hién Quyét dinh 528/QD-BHXH ngay 14/04/2015 ciia BHXH Viét
Nam ban hanh quy dinh vé giao dich hd so dién tir (HSPT) trong viéc thyc hién
thi tuc tham gia BHXH, BHYT, BHTN, cdp sb BHXH, th¢ BHYT; Céng vin
2981/UBND-VX ngay 6/5/2015 cia UBND TP Ha Noi vé viéc trién khai thyc
hién giao dich dién tr vé BHXH, BHYT; Céng vin s6 3711/BHXH-PC ngiy
29/9/2015 cua Béo hiém xa hoi (BHXH) Viét Nam vé viéc ddy manh trién khai
td chirc Cuge thi “Sang kién cai cach thi tyc hanh chinh (TTHC) va giao dich
dién tir linh vyc BHXH, béo hiém y té (BHYT), bao hiém thit nghiép (BHTN),
cong tac tiép nhan hé so, tra két qua giai quyét TTHC qua giao djch dién tir va
dich vu buu chinh.

Dé tiép tuc ddy manh cai cdch TTHC va {mg dung CNTT & cp do cao hon
nhdm phuc vy tét hon cic don vj sir dung lao dong (SDLP) va ngudi dén khi thyc
hién céc thi tuc hanh chinh vé BHXH, BHYT; BHXH thanh phé Ha Ndi yéu ciu
Bao hiém xa hoi cdc quén, huyén, thj x4 (sai ddy goi chung 13 BHXH huyén), céc
Phong nghiép vu thugc BHXH Thanh phé thyc hién mét s6 ndi dung sau:

I. Thye hign giao dich HSPT d6i véi nhimg don vj SDLD c6 sir dung
chir ky s6 dé giao djch hd so véi co quan BHXH.

Ngay 13/3/2015, BHXH thanh phé Ha N§i di ban hanh Céng vin sb
428/BHXH-PT vé viéc huéng din tam thoi giao dich HSPT ké khai BHXH,
BHYT qua mang internet. Qué trinh trién khai giao dich HSPT buéc dédu dem
lai nhitng 1¢i ich tich cyc cho don vi SDLP va ngudi lao ddng, gidm thidu thoi
gian ké khai, di lai chd ndp hd so véi co quan BHXH. Dé tiép tuc diy manh giao
dich HSBT & cip 4% cao hon (don vi SDLD sir dung chir ky sé dé giao dich hd
so v6i co quan BHXH), d& nghi Phong Thu va BHXH huyén théng bao, phdi
hop chit ch, hd trg cic don vi SDLD thyc hién giao dich HSPT, cu thé:

1. Quy trinh giao djch hd so dién tir.

- Céc thu tyc thyc hién giao dich HSPT: trong giai doan hié¢n tai, BHXH
Thanh phd lya chon 8 thu tuc dé thyc hién giao dich HSPT, bao gdm:



a) Dang ky tham gia di v6i don vi tham gia 1dn déu, don vi di chuyén tir
dia ban tinh, thanh phd khac dén.

b) Béo ting lao djng.

¢) B4o giam lao dong.

d) Thay dbi diéu kién dong, can cir ddng, mirc dong.

e) Tam dimng déng vao quy Huu tri, Tir tuét,

g) Cép lai thé BHYT do bj mét, rach, hong (khdng thay ddi thong tin trén thé).

h) Cép thé BHYT hang nim.

i) Cép thé BHYT cho déi tugng 14 hoc sinh, sinh vién.

Déi véi cac thi tuc con lai, BHXH Thanh phd sé tiép tuc ra soat dé thyc
hién giao djch HSPT khi diéu kién cho phép.

- Quy trinh giao dich HSPT d6i v6i co quan BHXH thyc hién theo Phy lyc
ban hanh kém theo cdng vin nay.

- Quy trinh giao dich HSPT dbi véi don vi SDLP thyc hién theo Phy Iye
ban hanh kém theo cong van sé 2118/BHXH-PT ngay 30/9/2015 cia BHXH
thanh ph6 Ha Nbi.

- V& phin mém ké khai hd so dién tir : c4c don vi SDLD lya chon mét trong
céc don vj cung cdp dich vy I-VAN dé dugc cung cép, hd trg, trién khai phan
mém ké khai hé so giao dich dién tur.

2. V& vigc thong bdo két qua déong BHXH, BHYT, BHTN (mfiu C12-
TS) trén Céng TTDT.

Pén thoi diém hién nay viéc thong bao két qua déng BHXH, BHYT,
BHTN hang thang dugc in va giri cho don vj SDLP (guri tryc tiép hodc thong
qua dich vu buu chinh). D& thujn tién khai thic va thong tin kip thoi dén céc
don vi SDLP, tir ngdy 01/10/2015, ngoai viéc in va giri thong bdo cho don vj
SDLD, BHXH Thanh phé con thyc hién viéc ky sb dién tir trén cadc miu C12-TS
va ding tai trén Céng TTDT. Phong Thu va BHXH huyén sir dung chir ky s dé
xdc nhan trén mau C12-TS trudc khi ding tai 1én Cong TTDT.

Ké tir ngay 01/01/2016, BHXH Thanh phé dimg in va giri mdu C12-TS
b&ng héd so giﬁy dén cic don vi, chi thyc hién viée ky s6 dién tr trén méu C12-
TS va thdng bao cho don vj qua Céng TTDT. Phong Thu va BHXH huyén cung
cdp USED, PASSWORD, huéng din cic don vi SDLD truy cép vao Céng
TTDT theo dja chi: http://www.baohiemxahoidientu.vn/c12 8¢ nhian miu C12-
TS.

II. Thong bdo danh sich cac nha cung cip dich vy I-VAN
BHXH Thanh phé thong bao danh sach 06 don vj 42 ky Hop ddng cung cép
dich vu I-VAN v6i BHXH Viét Nam, bao gom:
1. Téng Cdng ty Dich vy Vién théng VNPT - Vinaphone.
Dia chi trén mang internet:vinaphone.com.vn
Dja chi Email:hotrokhachhang@vdc.com.vn, cuongvm@vdc.com.vn



S6 dién thoai duong ddy néng:0904240268
S6 di¢n thogi hé trg: 18001260
2. Cong ty CP TS24.
Dija chi trén mang internet: is24.com.vn
Dja chi Email: hanoi.ibhxh@gmail.com
S6 di¢n thogi duomg ddy nong: 19006154
S6 dién thoai hé trg: 1900636131
3. Cong ty TNHH Phét trién céng nghé Théi Son.
Dija chi trén mang internet:thaison.vn, ebh.vn
Dia chi Email:info@thaison.vn , giang@thaison.vn
S6 dién thoai duomg déy néng:0984857788
S6 dién thogi hé trg:1900558872, 1900558873
4. Cong ty cb phin Cong nghé tin hoc EFY Viét Nam.
Dija chi trén mang internet: baohiemxahoidientu.vn
Dija chi Email:ebhxh@efy.com.vn
S6 dién thogi duong ddy néng: 0985485888
S6 dién thoai hé trg: 19006142
5. Cong ty cb phin BKAV.
Dija chi trén mang internet: nopbaohiem.vn
Dija chi Email:ebhxh@bkav.com
S6 di¢n thogi dwong déy nong: 1900545414
S6 dién thoai hé tro: 1900545414
6. Tong cong ty Vién thong Viettel.
Dja chi trén mang internet: kekhaibaohiem.vn
Dja chi Email:hotro@viettel-ca.vn
S6 dién thoai dwong ddy néng: 19008098
S6 dién thogi hé trg:0466844150, 0462734212

Céc don vi SDLP lya chon, lién hé véi mét trong nhitng don vj cung cép
dich vu I-VAN néu trén dé dugc tu vin, hd trg cac dich vu gia ting vé giao djch
dién tir trong linh vyc bao hiém x3 hoi.

IIL Thyec hi¢n vigc tiép nhén hd so, tra két qua gidi quyét thi tuc hanh
chinh qua djch vy buu chinh.

Dén théi diém hién nay mot sé don vi SDLD da ding ky viéc nhan két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh qua dich vy buru chinh v6i toan bd chi phi dich vu
do co quan BHXH chi tra. Dé tao diéu kién thudn lgi nhit cho don vi SDLD,
ting cudng triét dé cong téc tiép nhén hd so, tra két qua giai quyét thu tyc hanh
chinh qua dich vy buu chinh, dé nghj Phong Thu, BHXH huyén phd bién rong
rdi chu truong cua BHXH Viét Nam, huéng din cac don vi SDLD ding ky giri
va nhén két qua giai quyét thi tyc hanh chinh qua djch vy buu chinh.



IV. T4 chirc thye hién

1. Phong Cong nghé¢ thong tin:

Chu tri, phdi hgp v6i cac Phong nghiép vu, BHXH huyén va c4c don vi cung
cép dich vy I-VAN d@é trién khai giao dich HSPT trén toan Thanh phé; T chirc
cac hdi nghj tuyén truyén, tip huin vé giao dich HSPT téi c4c don vi SDLP.

2. Phong K¢é hoach Tai chinh:

- Chu tri, phéi hop véi cac Phong nghiép vy va don vi thyc hién dich vu
buu chinh dy théo trinh Lanh dao BHXH Thanh phd ban hanh vin ban huéng
dan cu thé vé viéc tiép nhén hd so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh qua
dich vu buu chinh; hoan thanh truée 30/10/2015.

- Tham muu, d& xudt va bd tri kinh phi d& trién khai giao dich HSPT.

3. Phong Thu:

- Chu tri tham muu, dé xuét, huéng din nghiép vu vé giao dich HSPT.

- Phd bién, tuyén truyén dén cac don vj SDLD vé lgi ich cia viéc giao dich
HSPT va huéng din don vj thyc hién giao dich HSPT.

- Giao chi tiéu cho timg C4n bj chuyén quan thu vé giao dich HSPT, phén
diu dén hét ngay 31/12/2015 dat 100% sé don vi SDLD dugc giao quan ly thyre
hién giao dich HSPT.

- Chi dao cac Cén bd chuyén quén thu lién hé véi don vi SDLP dé kip thoi
bd sung, cép nhét cac thong tin: dja chi lién hé ciia dom vi, dja chi Email, s6 dién
thoai ¢ dinh, sé dién thoai di dong vao Danh myc don vj trén phin mém
SMS; hoan thanh truéc ngay 15/10/2015.

4. Céc phong nghi¢p vy thuc BHXH Thanh phé:

Theo chirc ning, nhiém vy cia minh phdi hgp véi Phong CNTT, Phong
Thu va BHXH huyén trién khai giao dich HSDT trén dja ban Thanh phd.

5. Bao hiém x4 hi huyén:

- Phé bién, tuyén truyén dén cac don vi SDLD vé lgi ich cua viéc giao dich
HSDT va huéng din don vj thyc hién giao dich HSPT.

- Giao chi tiéu cho timg Cén by chuyén quéan thu vé giao dich HSPT, phén
ddu dén hét ngay 31/12/2015 dat trén 95% sb don vi SDLP dugc giao quan Iy
thyc hién giao dich HSDT.

- Chi dao cdc C4n bd chuyén quan thu lién hé véi don vj SDLP dé kip thoi
bd sung, cip nhit cdc thong tin: dia chi lién hé cia don vi, dia chi Email, sb dién
thoai ¢b dinh, sé dién thoai di dong vao Danh myc dom vj trén phin mém
SMS; hoan thanh truéc ngay 15/10/2015.

6. Poi véi cic nha cung cép djch vy I-VAN

- Phéi hop v6i BHXH Thanh phé té chirc c4c hdi nghi tuyén truyén, tép
huén vé giao dich HSPT téi cac don vi SDLD.

- Ho tr¢ kip thoi cac don vi SDLP c6 dang ky sir dung dich vu I-VAN cua
don vj minh.



- Phéi hop chit ché véi BHXH Thanh phé va BHXH huyén trong viéc thyc
hién giao dich HSDT.

Trén day 13 mdt s6 ni dung huéng din bd sung giao dich hd so di¢n tir va
thue hién mot sd thu tuc hanh chinh giita co quan BHXH véi céc don vj sit dung
lao dong. Dé nghj céc phong nghiép vy, BHXH huyén va céc don v; cung cép
dich vu I-VAN trién khai thyc hién. Trong qua trinh thyc hién, néu phét sinh
vuéng méc phan 4nh kip thdi vé BHXH Thanh phé (c4c phong: Cdng nghé théng
tin, Thu, C4p sb thé, Tiép nhdn & quan Iy hd so) dé dugc huéng din, giai quyét./.

Noi nhi@n:
- Nhur trén;
- Gidm déc @é B/c;
- Céc PGD dé chi dao;
- Céc dom vj I-VAN (dé p/h);
- Lwu: VP, PT (02b). &K

KT GIAM pOC

Vii Dirc Thuit



PHU LUC
HXH-PT ngay / 492015 cia BHXH TP Ha N¢i)

d so' dién tir Iinh vie thu BHXH, BHYT, cép thé
XH thye hién tai co quan BHXH

1. Pon vj d4 c6 chit ky sé dé giao dich véi co quan BHXH. Pon vj dugc sir
dung chir ky s6 d c6 dé ky hd so dién tir giao dich véi co quan BHXH.

2. Hb so dién tir giri cho co quan BHXH phai dugc ky sb cua don vi, cy thé:

- T& khai tham gia BHXH, BHYT (miu TK1-TS).

- Danh séch lao dong tham gia BHXH, BHYT (mau D02-TS).

- Van ban d& nghj cta don vj (mdu DO1b-TS).

- Céc Quyét dinh lién quan ctia don vi.

- Céc loai ho so khac do don vi lap giri co quan BHXH kém theo dugc quy dinh
cu thé cho tirng nghiép vu tai Muyc II clia Phy lyc nay.

3. Chir ky s ciia Co quan BHXH

- Hién tai do chua cé ddy du chir ky sé cia can bd nghiép vu dé sir dung, chua
c¢6 huéng din cia BHXH Viét Nam vé luu trix hd so dién ti,...Vi viy, d6i véi co
quan BHXH vin ky hd so gidy dé hru trir theo quy dinh.

- Khi can bd nghiép vu c6 ddy du chir ky sb, huéng din cia BHXH Viét Nam
vé luu trir hd so dién tir,...thi thyuc hién ludn chuyén hd so dién tir ma khong phai in
cac biéu theo quy dinh tai quy trinh nay.

II. THU TUC GIAO DICH HO SO PIEN TU

1. Ding ky tham gia déi véi don vi tham gia 14n d4u, don vi di chuyén tir dja
ban tinh, thanh phé khac dén

2. Béo ting lao djng.

3. Bao giam lao dong.

4. Thay ddi diéu kién dong, cin cir dong, mirc déng.

5. Tam dimg déng vao quy Huru tri, Tir tuét.

6. Cép lai thé BHYT do bj mat, rach, hong (khdng thay dbi théng tin trén theé).

7. Cap thé BHYT hang nam.

8. Cip thé BHYT cho hoc sinh, sinh vién.

IIl. THANH PHAN HO SO
1. Pang ky tham gia ddi véi don vi tham gia lan déu, don vi di chuyén tir dia ban
tinh, thanh phé khac dén:

- Ban sao quyét dinh thanh lap hoic gidy ching nhan ding ky kinh doanh
hodc gidy phép hoat dong (file anh).

- Vin ban ding ky ctia don vj (miu DO1b-TS).
2. Béo tang lao dong

- Tor khai tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-TS).
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- Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02-TS).

- Gidy t& chimg minh dugc hudng quyén lgi BHYT cao hon — file dnh (néu c6).

- MAu D01b-TS déi véi truong hop cé truy thu duéi 03 thang.

3. Bao giam lao dong

- Danh sach lao ddng tham gia BHXH, BHYT (Mau D02-TS).

- Pinh kém céc quyét dinh.

- Thé BHYT con han sir dung.

- Danh sach tra thé BHYT c¢6 xdc nhan hiay thé cia co quan BHXH - file anh
(néu don vi da cit tra thé tai co quan BHXH trudce khi bao giam lao dgng trong hd
so dién tur).

4. Thay dbi diéu kién déng, cin cir déng, mirc déng

- Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02-TS).

- Van ban d& nghj cia don vi (miu DOIb-TS trudéng hop truy thu dudi 06
thang).

- Quyét dinh vé tién lvong, HPLD, HDLV.

5. Tam dimg dong vao quy Huu tri, Tir tuit

- Van ban dé nghij cta don vi (mau DO1b-TS).

- Danh séch lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02-TS).

- Ban sao quyét dinh cho phép don vi dugc tam dimg déng vao quy huu tri, tr
tudt cia co quan nha nudc cé thim quyén (file anh).

6. Cp lai thé BHYT do bj mét, rach, hong (khong thay ddi thong tin trén thé)

- Pon d& nghj cép lai, d6i thé¢ BHYT - mdu DO1-TS (trudng hgp do NLP lam
mat, rach ho#c héng).

- Van béan dé nghj cta don vi ( mau DO1b-TS).

- Thé BHYT cii (rach, hong).

7. Truy thu, truy giam

- Trudong hgp truy thu, truy giam nguyén luong: tir 03 thang trd lén bd sung
Vin ban d& nghi cia don vj di c6 phé duyét cia cp c6 thdm quyén — file anh.

- Trudng hop truy thu, truy giam do thay ddi didu kién déng, cin ctr déng,
muc dong: tir 06 thang trd 1én bd sung Vin ban dé nghi cia don vi di c6 phé
duyét ctia cip c6 thim quyén - file anh.

IV. SO PO TOM TAT

Bl

Pon vj B6 B{ phiin B2
TNHS

Y

B5a] BSb

Phéng (B4 | Bjphin B3 B{ phén
Cép sb thé Clpsdthe | Thu




V. QUY TRINH CHI TIET

1. Don vj diing ky méi tham gia lin déu, di chuyén tir dja ban tinh khéc dén.

Str dung phan mém TNHS, SMS thyc hién:

» Burée 1: B§ phan TNHS: Hang ngay véo phin mém TNHS, tiép nhin hé so dién tir
va kiém tra tai khoan ding ky méi:

- Trudmg hop théng tin dang ky diy du va ding:

+ Théng béo cho don vij vé viéc hd so dang ky ctia don vi di duge chép nhén va
dang trong qua trinh xir ly.

+ Chuyén dit liéu trén phan mém TNHS dén bd phan Thu.

+ In hd so ban giao cho b phan Thu, gdm:

« Ban sao Quyét dinh thanh 13p hoic Gidy chimg nhan ding ky kinh doanh
hoic Gidy phép hoat dong.

« Vin ban ding ky cia don vi (miu DO1b-TS).

« Bién ban ban giao hd so véi bd phan Thu.
Chuyén hd so va bién ban ban giao hd so dén by phan Thu dé xir ly nghiép vu.

- Truong hop théng tin sai hogc thiéu thdng tin: giri thong bao cho don vi yéu cau
bd sung théng tin va huéng din don vi thuc hién dang ky lai. Két thic quy trinh xur
ly.

» Buéde 2: B§ phin Thu: vao phin mém TNHS, tiép nhén hd so dién tir, tbng hop
thu thyc hién:

- Tao ma don vi méi trén phin mém SMS theo quy dinh. Trong qua trinh tao
ma don vi, tai ¢t Ghi cha cua danh muc don vj trong phﬁn mém SMS cén bd téng
hop thu ghi “01-Ddng ky dign tie> dé thudn tién cho viéc theo doi va thong ké nhimg
don vi c6 diing ky nhung khong dén giao djch sau nay.

- Céap nhat ma don vi mdi vao phé.n mém “Mot cira dién 1.

- Théng béo cho don vj vé viéc don vi di ding ky thanh céng, céc thong tin bao
gom:

+ M3 don vj giao djch véi co quan BHXH.

+ Céc thong tin vé dja chi giao dich cia co quan BHXH dé don vi giao dich.
Két thiic quy trinh xir ly.

- Cén b chuyén quan don vj dugc phin cong theo dbi: don déc dom vj lap danh
sach lao dong tham gia BHXH, BHYT va ndp tién BHXH, BHYT vao tai khoan cia
co quan BHXH. Trudng hop sau 30 ngdy ké tir ngdy dang ky va duge cap mé don vi
ma don vj khong giao dich v6i co quan BHXH thi thyc hién chuyén sang USE
NGUNGGD dé theo déi riéng.

2. Bao ting lao djng

Str dung phadn mém TNHS, SMS, QLST thyc hién:

» Buée 1: B) phan TNHS: Hang ngiy vio phan mém TNHS, tiép nhan hé so dién
tir, kiém tra ky dién tir, dir liéu trén biéu mdu TKO1-TS, D02-TS,...va thyc hién:

- Truomg hgp dir ligu ding;:



+ Théng béo cho don vi dir li¢u d dugc chip nhan va dang trong qua trinh xu

+ In hd so cua don vi, gém:

« Danh sich lao déng tham gia BHXH, BHYT (M4u D02-TS).

« Phiéu tiép nhan hd so.

« Danh sach ban giao hb so.

« Gidy t& ching minh dugc huéng quyén lgi BHYT cao hon (file anh néu
c6); Gidy x4c nhén thoi gian tham gia BHTN nhung chwa huéng BHTN (Mau Cl15-
TS - file anh néu c).

+ Chuyén dir lidu kém hd so dén bd phan Thu.

- Trudng hop dir liéu sai hodc thiéu: giri théng bao cho don vi, ghi 5 15i sai va
yéu cdu don vj chinh sira, bd sung.

» Buwée 2: B phan Thu: vio phin mém TNHS tiép nhin hd so dién tir do by phan
TNHS chuyén dén, cy thé:

- Céc don vj thu tryc tiép tai thanh phd: cén b tdng hgp mét cira clia phong
Thu hang ngay vao phdn mém TNHS dé tiép nhan dir liéu dién tir va hd so gidy kém
theo do bd phan TNHS chuyén dén va phén céng cho cic chuyén quan phy trich
don vj thuc hién nghiép vu.

- Cac don vj thu tai qudn, huyén: hang ngay can b{ chuyén quan don vj vao
phin mém TNHS dé tiép nhén dir lidu dién tir va hd so gidy kém theo do by phéan
TNHS chuyén dén.

* Chuyén qudn don vi thyc hi¢n:

- Duyét don vj ding ky giao djch di¢n tir lin ddu: hang ngay vao phin mém TNHS
dé tham dinh va duyét ding ky d6i véi don vi xin ding ky giao dich dién tir (viée
duyét dang ky thuc hién 01 l4n duy nhét déi v&i don vj).

- Xit ly dit liéu phdt sinh hang thdng:

+ Xuét File Import di¥ liéu tir phdn mém TNHS.

+ Kiém tra dir liéu dién tir, hd so gidy va thyuc hién:

a. Truong hop dir liéu dung:

+ Cép sb s BHXH cho nhimng lao ddng chua dugc cip sb vao file template.

+ C8p nhat dit liéu vao phin mém SMS.

+ Cap nhat gia tri sir dung thé BHYT (bd sung tang lao d¢ng cap thé) trén phan
mém SMS.

+ D& nghij cAp t bia sd BHXH trén phin mém SMS.

+ Chuyén dir liéu s6, thé tir phan mém SMS sang QLST.

+ Chuyén hd so dién tir dén bd phén Cép sb thé (phin mém TNHS).

+1In hd so, gém:

« Téng hgp danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT (mau D02a-TS).

« Danh séich lao déng dugc cip méi sé BHXH, thé BHYT (miu 2.1-TBH hoic
mau 2.2-TBH).

« Danh séch ban giao hd so.



Ky va trinh ky c4c biéu miu theo quy dinh.
+ Cap nhén lai file template (da c6 s s6) vao phin mém “Mot cira dién tir”
b. Truong hop dir ligu sai:

+ Ghi cu thé cdc 15i sai vao cdt ghi chu trén file dir lidu dé gui lai cho don vij.

+ Giri théng béo cho don vj, két thic quy trinh giai quyét.

+ In phiéu tra hd so, ban giao hd so cho by phin TNHS.

e Déi véi trurdng hop sai do bg phan Cap sb thé tra lai tai bude 3:

Truing hgp dir liéu sai:

+ Sai dit liéu thé: hily chuyén dir liéu sang QLST, huy gia han, b sung thé trén
phin mém SMS.

+ Sai dit liéu s6: hiy chuyén dir liéu sang QLST, hily dé nghj cép bia sé BHXH
trén SMS (Chuyén quan thu phdi hgp véi tdng hop thu dé thyc hién).

+ Thyuc hién tiép muc b cia budc nay.

Truong hgp do can by Thu thyc hién sai:

+ Huy chuyén dir liéu sang QLST, thyuc hién diéu chinh cho ding s6 lidu cua
don vi, sau doé chuyén lai dir liéu sang QLST

+ In lai c4c biéu mau theo quy dinh.

+ Ban giao hd so cho by phan Cap s thé.

Chu y:

+ Déi véi cdc don vi do Thanh phé truc tiép qudn Iy, phong Thu thuc hién nhu
B¢ phdn Thu theo quy trinh nay.

+ D6i véi trucng hop truy thu phdi cé phé duyét: chuyén qudn thu thuc hién
bdo tdng ngay trong thdng dé cap thé BHYT, s6 BIiYH dam bao quyén lgi cho nguoi
lao déng. Thoi gian truy thu thuc hién ldp hé so gidy dé xin y kién phé duyét, sau khi
co phé duyét cua cap co thdm quyén thuc hién béo tang phan truy thu vao dot phat
sinh sau.

» Bude 3: B) phén Cip sb thé: Tiép nhan hé so dién tir, hd so gidy do bd phan Thu
chuyen dén, kiém tra dit liéu va thuc hién:
a. Trudmg hop dir ligu dung
- Chuyen dit liéu in thé den phong Cip s6 thé duyét in.
- Chuyén dir liéu in bia sb dén phong Cap s6 the duyét in.
b. Truémg hop dit liu sai:

- Ghi cu thé cac 15i sai vao cot ghi chu trén file dir liéu va ban giao cho bd phén
Thu.

- Trén phan mém QLST:

+ Néu dir liéu da duge duyét: yéu cau hiy duyét dir liéu da duge duyét va
bao lai cho bd phan Thu dé huy chuyén dit liéu trén phdn mém SMS.

+ Néu chua duyét dir lidu sb, thé: théng bao cho bd phan Thu dé hiy chuyén
dir liéu tir phdn mém SMS.

- In phiéu tra hd so dién tir bj tra lai.

- Ban giao hd so dién tir tra lai cho B9 phan Thu.
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3. Bao giam lao dong.
3.1 Nguyén tic trd thé, truy thu BHYT

a) Truong hgp c6 tra thé BHYT:

+ Trudmg hop don vi ¢6 cam két tra thé va tra thé BHYT ding theo théng béo
cua co quan BHXH thi khéng truy thu BHYT.

VDI: Theo théng bdo cua co quan BHXH thi ngay 25/7/2015 don vj phai ngp
danh sdch cam két tra thé va thé BHYT ciia ong Nguyén Vin A. Ngay 25/7/2015 don
vi dén co quan BHXH ngp danh sdch cam két va thé BHYT theo diing thong bdo. Nhu
vay truong hop nay khong phai truy thu BHYT.

+ Trudémg hop don vj tra thé BHYT sau ngady thong bao ndp thé cla co quan
BHXH thi can ¢t vao ngay tra thé cén b$ thu thyc hién truy thu BHYT théi gian don
vi tra mudn theo quy dinh.

VD2: Ngay 28/7/2015 don vi bdo giam CDHD ctia éng Nguyén Vin A. Theo
théng bdo cua co quan BHXH thi ngay 05/8/2015 dom vi phdi ngp danh sdch cam két
trd the BHYT cua éng Nguyén Vin A. Ngay 06/8/2015 don vi dén co quan BHXH nép
danh séch cam két va thé BHYT khéng theo diing théng bdo. Nhu vdy truomg hop nay
phai truy thu BHYT thang 8/2015.

b) Trudng hop khong tra the BHYT.

- Trudéng hop don vi khong tra thé BHYT thi thuc hién truy thu BHYT hét gia tr
cua thé.

- Trudmg hop don vi cam két nhung khong tra thé BHYT thi can bd thu thyc hién
truy thu BHYT hét gié trj cua thé (dinh kp bé phdn TNHS in danh sdch nhitng dom vi
khéng tra thé dé ban giao cho b phdn Thu thuc hién truy thu BHYT theo quy dinh).

VD3: Theo thong bdo cua co quan BHXH thi ngay 25/7/2015 don vj phai ngp
danh séch cam két tra thé BHYT ciia 6ng Nguyén Vin A. Tuy nhién don vi khong tra
thé BHYT theo thong bdo. Viy co quan BHXH thuc hién truy thu BHYT hét gid tri cia
the.

- Trudmg hgp néu sau d6 don vj tra thé BHYT, cin cr vao ngay tra thé cén b thu
thyre hién thoai thu (TU) théi gian da truy thu con lai cua thé theo quy dinh.

VD4: Theo théng bdo cua co quan BHXH thi ngay 25/7/2015 don vi phai ngp
danh sdch cam két tra thé BHYT cua 6ng Nguyén Van A. Tuy nhién don vi khong tra
thé BHYT theo théng bdo. Vdy co quan BHXH thuc hién truy thu BHYT hét gia tri cua
the.

Sau do: ngay 01/10/2015 don vi lam thii tuc tra thé BHYT cia 6ng Nguyén Vin A
va dd dwoc co quan BHXH tiép nhgn. Truong hop nay co quan BHXH thuc hién
thodi thu BHYT cua ong A thang 11 va 12 theo quy dinh.

3.2 Quy trinh thuc hiégn

Sir dung phin mém TNHS, SMS, QLST thyc hién:

» Bwée 1: B§ phan TNHS: Hang ngay vao phin mém TNHS, tiép nhén hé so dién
tir, kiém tra ky dién tir va thyc hién:

- Trudng hop dir liéu dang:



+ Théng béo cho don vj vé dir lidu di dugc chip nhén va dang trong qua trinh
xur ly.
+ In hd so ban giao cho b phan Thu gdm:
» Danh sich lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02-TS).
» Cam két tré thé BHYT.
« Phiéu tiép nhén hd so.
« Danh sach ban giao hd so.
+ Chuyén dix liéu trén phin mém TNHS dén b phan Thu.
- Trudmg hop dir lidu sai hodc thiéu: giri thong bao cho don vi, ghi rd 16i sai va
yéu cu don vj chinh sira, bé sung. Két thic quy trinh xir ly.
» Bwée 2: B) phan Thu: Hang ngay vao phin mém TNHS, tiép nhén hé so dién ti,
hé so gidy va thyc hién:
- Xuét file import di¥ liéu tir phan mém TNHS.
- Kiém tra di¥ liéu va hd so gidy.
a. Truomg hop hd so ding:

- Cép nhit dir liéu vao phin mém SMS.

- Chuyén dir ligu thu hdi thé tir phdn mém SMS sang QLST.

- In hd so béan giao cho bd phin Cép sb thé gdm:

+ Téng hop danh séch lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02a-TS).
« Danh sich ban giao hd so.

- Ky va trinh ky hé so theo quy dinh.

- Chuyén ho so dién tir ¢én b phan Cép s6 thé (phan mém TNHS).

b. Truong hop dir ligu sai:

- Do don vi gui sd liéu sai:

+ Ghi cy thé céc 15i sai vao cot ghi chu trén file dir liéu va giri cho don vi.
+ Giri théng bao cho don vi.
+ Lap phiéu tra hd so, ban giao hd so cho by phan TNHS.
- Do c4n bd Thu cép nhit sai (B phén Cép sb thé tra lai):
+ Thyc hién diéu chinh cho dung sb liéu cua don vj.
+ In lai cac biéu mdu theo quy dinh.
+ Ban giao hd so cho bd phéan Cap s6 thé.

Chu y:

+ Doi véi cde don vi do Thanh phé truc tiép quadn Iy, phong Thu thuc hién nhu
B¢ phan Thu theo quy trinh nay.

+ DGi véi truong hop truy giam phdi c6 phé duyer rhyc hién iap hé so gidy dé
xin y kién phé duyér, sau khi c6 phé duyét cia cdp c6 thdm quyén thuc hién bdo
giam theo quy dinh.

» Budre 3: B) phan Cép sb thé: Tiép nhan hd so dién tir, hd so gidy do bo phén Thu
chuyén dén, kiém tra dir liéu va thyc hién:

a. Truomg hop dir liéu dang:

- Thuc hién thu hdi thé BHYT trén phin mém QLST.
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- Giri thdng béo cho don vj két qua giai quyét, ngay don vi dén tra thé BHYT.

- Ky va trinh ky cac biéu mau.

- Chuyén dir ligu trén phan mém TNHS.

- In danh sach ban giao cho b phidn TNHS.

- Ban giao hd so cho bé phan TNHS.

b.Trudng hgp dir ligu sai:

- Ghi cy thé céc 13i sai vao cot ghi chu trén file dir liéu va gii lai cho b$ phén
Thu.

- G& bé thu hbi thé trén phdn mém QLST dbi véi dix liéu sai tir chuong trinh thu
SMS chuyén sang bing cach “bé qua thu hdi thé”.

- Lép phiéu tra hé so cho b phén Thu.

- Ban giao hé so dién tir tra lai cho B9 phén Thu.

* Ghi chi: Déi véi cde don vi do Thanh phé truc tiép quan Iy, phong Cap sé thé
thuc hién nhur B¢ phdn Cdp s6 thé theo quy trinh nay.

» Buéc 4: B phan TNHS:

- Tiép nhan két qua, hd so gidy do bd phén Cép sb thé chuyén dén.

- Tiép nhén hd so tra theé BHYT do don vi chuyén dén, kiém tra va hiy thé
BHYT theo quy dinh, ky xac nhan ngay nhén thé trén danh sach tra thé.

a. Truong hop thé BHYT tra dung thoi gian theo théng bdo:

+ Luu hd so theo quy dinh.

+ Tam thdi luu cac Quyét dinh dién tir, dé sau nay thyc hién hru trir dién tir
(khi c6 quy dinh ciia BHXH Viét Nam).
b. Trucng hop c6 cam két tra thé BHYT nhung khong tra:

- Ngay 05 hang thang, bd phan TNHS in danh sich cta théng truéc lién ké (tach
theo can bd chuyén quan thu) nhiing truong hop don vi c6 cam két tra thé nhung
khong tra thé ban giao b§ phan Thu thyc hi¢n truy thu BHYT hét gia trj cua thé theo
quy dinh.

- Trudmg hop sau khi co quan BHXH dé truy thu BHYT theo quy dinh, don vi
méi thyc hién tra thé BHYT thi thyc hién theo quy trinh hd so gidy.

c. Truomg hop tra the BHYT khong ding thoi gian theo thong bdo:

- Ngay 05 hang thang, bd phan TNHS in danh sach cua thang truéc lién ké (tach
theo can bd chuyén quan thu) nhitng trudng hgp don vi tra thé BHYT sau ngdy thong
bao ciia co quan BHXH ban giao by phidn Thu thyc hi¢n truy thu BHYT theo quy
dinh tai quy trinh nay.

* Déi v&i truomg hop b va ¢ ctia muc nay, quy trinh ludn ckzgzén hé so giira cdc
b¢ phdn khéng thuc hién qua phdn mém TNHS.

Quy trinh thuc hién nhu sau:

B§ phdn TNHS -> B§ phin Thu -> B§ phin Cap 56 thé -> By phin TNHS.
- B§ phan TNHS:
+ In 02 Danh sach theo quy dinh.
* Danh sach don vj tra thé khong ding han.
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« Danh sach don vi c6 cam két nhung khéng tra thé.

+ Ban cam két va thé BHYT cua don vi.

- B6 phan Thu:

+ Phuc héi lai dir liéu da thu héi thé BHYT trong chuong trinh SMS, lién hé véi
bo phan CAp sb thé dé& g& bo thu hdi thé BHYT trong phin mém QLST (truong hop
khong tra the BHYT).

+ Truy thu BHYT theo quy dinh.

+ In bidu Téng hop danh séch lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02a-
TS).

+ Ky va trinh ky hd so theo quy dinh.

+ Ban giao hd so dén b phan Cip sb the.

- B4 phéan Cép sb thé:

+ G& bod thu hdi thé BHYT trong phin mém QLST trudc khi by phin Thu
chuyén dit liéu thu hdi thé méi sang (trudng hogp khéng tra thé BHYT).

+ Kiém tra ddi chiéu danh sach va biéu Téng hgp danh séch lao dong tham gia
BHXH, BHYT (Méu D02a-TS).

+ Thuc hién thu hdi thé BHYT trén phin mém QLST theo dit liéu méi.

+ Ky va trinh ky hd so theo quy dinh.

+ Ban giao h so dén bd phin TNHS.

- B phén TNHS:

+ Tiép nhén hd so tir bd phan Cip s6 thé.

+ Luu hd so theo quy dinh
4. Quy trinh thay ddi diéu ki¢n déng, cin cir déng, mirc déng
Sir dyng phan mém TNHS, SMS thyc hién:

» Buéc 1: B) phan TNHS: Hang ngay vao phin mém TNHS, tiép nhén ho so dién
tir, kiém tra chir ky dién tir,...va thyc hién:
- Truémg hgp dit ligu ding:

+ Thdng béo cho don vj vé dir li¢u d dugc chdp nhan va dang trong qué trinh
Xt ly.

+ In hd so ban giao cho by phan Thu gom:

« Danh sach lao ddong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02-TS).
« Phiéu tiép nhén ho so.
« Danh sach ban giao hd so.

+ Chuyén di¥ lidu trén phin mém TNHS dén bd phén Thu.

- Trudmg hop dir lidu sai hogc thiéu: giri thong bao cho don vi, ghi rd 16i sai va
yéu cau don vi chinh sira, bd sung. Két thiic quy trinh xir ly.

» Buée 2: B§ phan Thu: Hang ngay vao phin mém TNHS, tiép nhén hd so dién i,
hé so gidy, cu thé:

- Xuét file import dit liéu tir phan mém TNHS.

- Kiém tra dif liéu, hd so gidy va thyc hién:

a. Truong hop dir li¢u ding:
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5. Tam dirng déng vao quy Huu tri, Tir tuit.
Sir dung phan mém TNHS, SMS thyc hién:
» Buéc 1: B) phan TNHS: Hing ngay vao phan mém TNHS, tiép nhén hd so dién
tr, kiém tra chir ky dién tir,...va thyc hién:
- Truong hop dir liéu dung:
+ Théng bao cho don vj vé dir ligu di dugc chép nhén va dang trong qua trinh
xu ly.
+ In hd so ban giao cho bd phan Thu gdm:
* Quyét dinh cho phép don vi duge tam dimg déng vao quy huu tri va tir tudt
cia co quan nha nude cé thdm quyén
« Danh séch lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02-TS).
« Phiéu tiép nhén hd so.
» Danh sach ban giao ho so.
+ Chuyén dit liéu trén phan mém TNHS dén b phén Thu.
- ancng hop dir liéu sai hodic thiéu: giri théng bao cho don vi, ghi rd 16i sai va
yéu cau don vj chinh sira, bd sung. Két thic quy trinh xir ly.
» Bude 2: B% phgn Thu: Hang ngdy vao phan mém TNHS, tiép nhan hé so dién ti,
hd so gidy cy thé:
* Dji véi Tong hop thu:
- Tao ma don vi méi trén phin mém SMS theo khdi quan ly méi (chi déng
BHXH quy ngin han va BHYT).
- Cép nhat m don vi mdi vao phin mém “Mgt cira dién tie”.
- Théng bao cho don vi vé viéc don vj giao dich theo ma méi.
* Doi véi chuyén quédn don vi:
- Xuét file import dir liéu tir phan mém TNHS.
- Kiém tra dix liéu, hé so giéy va thuc hién:
a. Truong hop dir ligu ding:
- Cap nhat dir liéu vao phén mém SMS dé bao giam toan by ma don vi cil.
- Cép nhat dir liéu vao phan mém SMS dé bao ting toan by ma mdi.
- Chuyén dit liéu thu hdi thé tir phdn mém SMS sang QLST (ma cii).
- Cap nhat gia trj sir dung thé BHYT (bd sung ting lao dng cap thé) trén phén
mém SMS chuyén QLST (ma méi).
- In hd so ban giao cho bd phén cip sb thé gom:
» Téng hop danh sach lao ddng tham gia BHXH, BHYT (Méau D02a-TS) ma
cil.
« Tong hop danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02a-TS) ma
mol
+ Chuyén hé so dién tir ¢én bd phan Cép s6 the.
* Danh séch lao dgng dugc cép méi sé BHXH, thé BHYT (miu 2.1-TBH
hodc mau 2.2-TBH).
+ Danh séch ban giao hd so.
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- Ky va trinh ky cac biéu miu theo quy dinh.

- Chuyén h so dién tir dén b phan Cip s6 the.

b. Truong hep dir ligu sai:

- Do don vi giri sé lidu sai:

+ Théng béo cho don vi.

+ Lap phiéu tra hd so, ban giao hd so cho b phan TNHS.

- Do can by Thu cdp nhit sai:

+ Thong béo cho bd phan Cép sb thé thuc hién g& bo thu hoi thé trong phén
mém QLST, thuc hién diéu chinh cho ding s6 liéu cia don vi, sau d6 chuyen lai dir
liéu sang QLST

+ In lai cac biéu mau theo quy dinh.

+ Ban giao hd so cho bd phén Cap sb thé.

* Pdi véi truomg hop sai do by phin Cip so thé tra lai tai buée 3: Thyc hién
tiép muc b ctia budc nay.

Chii y: Déi véi cde don vi do Thanh phé truc tiép quan 1y, phong Thu thuc hién
nhu B phdn Thu theo quy trinh nay
» Bude 3: Bo phgn Cép sb thé: Tiép nhan hd so dién tir, hd so gidy do bd phan Thu
chuyén dén, kiém tra dir liéu va thuc hién:

a. Trudmg hop dir ligu dang:

- Thyc hién thu héi thé BHYT trén phin mém QLST (ma cil).

- Chuyén dir liéu in thé dén phong Cép sb thé duyét in.

b. Truémg hop dir ligu sai:

- Ghi cu thé céc 13i sai vao cét ghi chu trén file dif liéu va ban giao cho b§ phan
Thu va g& bo thu hdi thé BHYT trén phan mém QLST (ma ci).

- Trén phin mém QLST:

+ Néu dir ligu da dugc duyét: yéu cau huy duyt;t du liéu da dugc duyét va
bao lai cho bq phan Thu dé hiy chuyen dit liéu trén phan mém SMS.

+ Néu chua duyét dir liéu sd, thé: théng béo cho bd phén Thu dé hiy chuyén
dit liéu tir phdn mém SMS.

- In phiéu tra hd so dién tir bj tra lai.

- Ban giao hd so dién tir tra lai cho B9 phan Thu.

* Ghi chu:

-Déi véi cdc dom vi do Thanh phé truc tiép quan 1y, phong Cap s6 thé thuc hién
nhu b phdn Cdp sé thé theo quy trinh nay.

- Truomg hop sai do Phong Cdp s6 thé hiy duyét, b phdn Cdp s6 thé can cir Iy
do chua duge duyét trén phan mém QLST, bg phdn Cap s6 thé thuc hién theo muc b
cua buoce nay.

» Buée 4: Phong CAp sd thé: Kiém tra dir 1idu in thé trén phin mém QLST:
a. Truong hop dir liu dung:
- Duyét dit lidu in thé trén phin mém QLST.
b. Trudng heop dir liéu sai:
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- Ghi rd dir ligu sai cua ting trudng hop.
- Hiy duyét dir liéu sd, thé da duyét: khi cé yéu cdu hiy duyét cia BHXH
huyén.
- Théng bdo cho BHXH huyén vé két qua duyét dir lidu.
* Ghi chii: Poi véi cdc don vi do Thanh phé truc tiép quan Iy, phong Cap sé thé
thue hién nhu Bé phén Cdp s6 thé theo quy trinh nay.
» Buée 5: Bd phan Cép sb thé:
a. Truong hop dir ligu ding:
- Nhan dir liéu in thé da dugc phong Cép sb thé duyét.
- Inthé BHYT.
- In hd so ban giao cho by phan TNHS, gom:
+ Danh séch cép thé BHYT (miu D10a-TS).
+ Bién ban giao nhan thé BHYT.
+ Danh sach ban giao hd so.
- Théng bao cho don vi két qua giai quyét, hen tra két qua theo quy dinh.
- Luu Danh sich lao dgng dugc cip méi sé BHXH, thé BHYT (Méu 2.1-TBH
hodc 2.2-TBH)
- Ban giao hd so dén bd phan TNHS dé tra két qua cho don vi.
b. Truong hop dir ligu sai: Thyc hién theo muc b, budce 3.
» Buéc 6: BQ phan TNHS:
- Tiép nhan két qua do b phén Ciép sb thé chuyén dén.
- Tra két qua cho don vi, gom:
+ Thé BHYT;
+ Danh sich cp thé BHYT (miu D10a-TS).
+ Bién ban giao nhéan thé BHYT.
- Tiép nhén thé BHYT do don vi chuyén dén, thyc hién kiém tra:
+ Quyét dinh cho phép don vi dugc tam dimg déng vio quy huu triva tir tudt
clia co quan nha nuéc cé thim quyén (ban chinh dé dbi chiéu).
+ Tiép nhéan thé BHYT, vén ban cam két ctia don vi va danh sach kém theo.
+ Huy thé BHYT theo quy dinh, ky xdc nhdn ngay nhén thé trén danh sach tra
thé (ma3 cii).
- Luru trir ho so theo quy dinh.
6. Cép lai thé BHYT do bj mat, rach, héng (khng thay ddi théng tin trén thé)
Str dung phan mém TNHS, QLST thyc hién:
» Buéc 1: B) phan TNHS: Hang ngay vao phin mém TNHS, tiép nhén hd so dién
tir, kiém tra chit ky dién tir,...va thyc hién:
- Trudng hgp dit liéu dung:
+ Théng béo cho don vj vé dir li¢u da dugc chip nhan va dang trong qué trinh
xur ly.
+ In hé so ban giao cho b phan Cép sd thé gém:
« Danh sach d6i tuong mat, hong thé.
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+ Phiéu tiép nhén hé so.
« Danh séch ban giao hd so.
+ Chuyén dir lidu trén phan mém TNHS dén bd phan Cp s thé.
- Trudng hop dir ligu sai hozc thiéu: giri thong bao cho don vi, ghi rd 15i sai va
yéu cau don vi chinh sira, bo sung. Két thic quy trinh xir ly
» Budée 2: Bd phan Cép sb thé: vao phin mém TNHS, tiép nhén hd so dién tir, cu
thé:
* Ddi voi Téng hop Cip sé thé
- Hang ngay vao phan mém TNHS dé tiép nhan dir liéu dién tir do bd phan
TNHS chuyén dén, hd so gidy va phén cho cac chuyén quan phy trich don vi.
* Déi véi chuyén qudn don vj:
- Kiém tra dir ligu, in thé BHYT.
- Giri thong bao cho don vi két qua gii quyét theo quy dinh.
- In danh sach hé so giao dich dién tir dé ban giao cho bd phan TNHS.
- Chuyén hb so dién tir dén bd phan TNHS.
- Ban giao thé BHYT va danh sach giao nhan dén b phin TNHS.
» Burére 3: B phan TNHS:
- Tiép nhan két qua do bg phem Cép sb thé chuyén dén.
+ Viét bién lai thu phi c4p lai thé BHYT.
+ Tra thé BHYT cho don vi.
+ Tiép nhan thé BHYT cii (réch, hong).
- Luu hd so theo quy dinh.
- Tam th&i luu Pon d& nghj cia ngudi lao dong, Vin ban dé nghj cia don vi duéi
dang dién tir, dé sau nay thyc hién hru trir dién tr (khi c6 quy dinh cia BHXH Viét
Nam).
7. Cép thé BHYT hang nim.
» Buée 1: By phan TNHS: Hang ngay vio phin mém TNHS, tiép nhén hd so dién
tr, kiém tra chir ky dién tir,...va thyuc hién:
- Trudmg hop dit ligu ding;:
+ Théng béo cho don vj vé dir liéu da dugc chip nhén va dang trong qué trinh
xur ly.
+ In hd so ban giao cho bd phan Thu gt’im:
« In vin ban dé nghj phét hanh thé¢ BHYT (01 ban miu D01b-TS).
« Danh séch lao déng dé nghj khong cip thé BHYT (danh séch kém theo miu
DO1b-TS néu co).
« Danh sach d& nghij thay ddi thong tin ciia ngudi tham gia khong thay ddi
mirc déng (miu DO7-TS) va cac hd so khéc theo quy dinh tai QD 1111 file anh (néu
co).

L

Chu y:
- Di vi truomg hop thay doi vé nhdn than lién quan dén sé BHXH thi phdi
thuc hién diéu chinh s6 BHXH truéc khi dé nghj svra thé BHYT.
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+ Déi véi don vi no tién BHXH, BHYT: phdi c6 phé duyét theo quy dinh méi
cdp thé BHYT cho nhitmg dom vi nay.
 Danh sach lao dgng mic bénh thugc danh myc bénh can chira trj dai ngay
(néu co).
« Danh sach cdp thé BHYT ngoai tinh (néu co).
+ Chuyén di¥ lidu trén phan mém TNHS dén b phéan Thu.
- Truong hop dit lidu sai hoac thiéu: giri théng béo cho don vi, ghi rd 16i sai va yéu
cdu don vj chinh sira, bb sung. Két thic quy trinh xur ly.
» Buée 2: B phan Thu: Vao phin mém TNHS tiép nhén hd so dién tir, cy thé:
- Xir Iy di¥ ligu: kiém tra céc thong tin vé nhan than, noi ding ky KCB ban
dau,...
a. Trudng hop dit liéu dung:
+ Hiéu chinh dit liéu thay dbi vé noi KCB ban déu, nhan than,...trén phan mém
SMS.
+ Cap nhat gié trj sit dung thé BHYT (gia han) trén phin mém SMS.
+ Chuyén dit lidu thé tir phan mém SMS sang QLST.
+ Chuyén hd so dén bd phén Cip sb thé (phan mém TNHS).
b. Truong hop dit lidu sai:
+ Ghi cu thé cac 15i sai vao cdt ghi chl trén file dit liéu cia tirng trudng hop.
+ Gtri lai file cho don vi dé kiém tra, diéu chinh.
+ Giri théng béo cho don vi, két thic quy trinh giai quyét.
- Déi véi cde don vi do Thanh phé truc tiép qudn Iy, phong Thu thuc hién nhu
B¢ phdn Thu theo quy trinh nay.
* Pi véi trudng hep sai do by phan Cép sb thé tra lai tai buée 3:
+ Huy chuyén dir lidu sang QLST, hity gia han thé.
+ Giri lai file cho don vj dé kiém tra, diéu chinh.
+ Gtri thong béo cho don vi, két thic quy trinh giai quyét.
» Buée 3: B) phain Cép sb thé: kiém tra dit liéu in thé trén phdn mém QLST:
a. Truong hep dir ligu ding:
- Chuyén dir liéu in thé 1én phong Cép so thé duyét in.
b. Truong hop dit li¢u sai:
- Ghi rd cac trudong hop sai trén file dir liéu dién tir vao c6t ghi chu.
- Trén phin mém QLST:
+ Néu dir lidu d3 dugc duyét: yéu cu hiy duyét dir lidu da dugc duyét va
bao lai cho bd phan Thu dé huy chuyén dit liéu trén phan mém SMS.
+ Néu chua duyét dir lidu s, thé: thong bao cho bd phan Thu dé hiy chuyén
dir liéu tir phin mém SMS.
- In phiéu tra hd so dién tir bj tra lai.
- Ban giao hd so dién tir tra lai cho Bd phén Thu.
* Ghi chu: Truong hop sai do phong Cap sé thé phdt hién, bg phdn Cdp s6 thé
thuc hién cac buoc nhir trén.
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» Bude 4: Phong Cap s thé: Kiém tra dit liu in thé trén phdn mém QLST:
a. Truong hop dir liéu ding;:
- Duyét dir liéu in thé trén phi‘in mém QLST.
b. Trudng hop dit liéu sai:
- Ghi r dit liu sai cua tirng trudng hop.
- Hiy duyét dir liéu thé da duyét: khi c6 yéu cau huy duyét cia BHXH huyén.
- Théng bao cho BHXH huyén vé két qua duyét dir ligu.
* Ghi chi: Doi véi cdc don vi do Thanh phé true tiép quan Iy, phong Cdp sé thé
thuc hién nhu B phdn Cdp sé thé theo quy trinh nay.
» Buée 5: B§ phan Cap s thé:
» Buwoc Sa:
- Nhén dir lidu in thé d& dugc phong Cép sé thé duyét.
- D6i véi trudmg hop don vj chua cé chir ky sé:
+ Giri théng bao cho don vj theo dang file PDF c6 ma vach, gom:
* Van ban dé nghj phat hanh thé BHYT.
» Danh sich lao ddng d& nghj khéng cip thé BHYT (danh séch kém theo miu
DO1b-TS néu cb).
» Danh sich dé nghj thay ddi théng tin cia ngudi tham gia khéng thay ddi
mirc déng (miu DO7-TS) c6 mi vach va céc hd so khéc theo quy dinh tai QP 1111
(néu co).
« Két qua giai quyét, hen tra két qua theo quy dinh.
» Buwdce 5b:
- In thé BHYT.
- In danh séch cép thé BHYT (mau D10a-TS).
- Bién ban giao nhédn thé BHYT.
- Chuyén hd so dén bd phan TNHS dé tra két qua cho don vi.
» Buée 6: B phan TNHS:
- Tiép nhén két qua do bd phén Cép sb thé chuyén dén dé tra cho don vi.
- D6i véi trudmg hgp don vj chua cé chir ky sb: Tiép nhan hé so gidy do don vi
chuyén dén theo quy dinh.
« Chuyén hd so dén cac bd phén lién quan ky ngay va trinh ky 1&nh dao, déng
dau dé tra cho don vj.
« Tra két qua cho don vi, gdm:
(1) Thé BHYT:
(2) Danh sdch cdp thé BHYT (mdu D10a-TS);
(3) Bién ban giao nhdn thé BHYT.
- Luu hd so theo quy dinh.
BAO HIEM XA HQI TP HA NQI
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