TO CONG TAC CHUYEN TRACH CAl  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CACH TI:IU TUYC HANH CH]N]:[ CUA D@c Iﬁp - T‘r do - Hgnh phﬁc
THU TUONG CHINH PHU :

Sé: 40 /C CTTHC Ha Néi, ngay #thang 3 nam 2009

V/v huéng din théng keé
thu tuc giai quyet cong viéc cho ca nhian, t6 chirc

Kinh giri: Téng Giam dbc céac co quan: Bao hiém Xa hoi
Viét Nam, Ngan hang Chinh sich xa hgi, Ngan
hang Phat trién Viét Nam.

Thyc hién nhi¢m vy Thu tuéng Chinh phu giao (Cong vén s6 1223/VPCP-
TCCV ngay 26/02/2009), Té cOng tac chuyen trach cai cach thu tuc hanh chinh
clia Thi tuéng Chinh phu (sau day goi 1a T6 cong tac chuyén trach) huéng din
cac co quan: Ngan hang Chinh sach x@ hdi, Ngan hang Phat trién Viét Nam va
Béao hiém X34 hdi Viét Nam thuc hién théng ké thu tuc giai quyét c¢ong viéc cho
ca nhan, td chirc nhu sau:

1. V& pham vi théng ké

Théng keé tat ca cac thu tuc giai quyét cong viéc cho ca nhén, té chir, mﬁu
don, mau t& khai, phi, 1€ phi (trong trudng hop thu tuc c6 thu phi, 1€ phi), yéu cau
hoac diéu kién dé thuc hién thu tuc thudc thim quyén giai quyét cia co quan
dugc quy dinh tai cdc van ban cta trung uong, dia phuong va cac van ban do cac
co quan hodc céac td chirc truc thudc ban hanh.

II. V@ trach nhiém thong ké

1. Viéc thong ké thu tuc giai quyét cong viéc cho ca nhan, td chirc 1a trach
nhiém cha ngudi dimg dau cic co quan, td chirc truc thudéc Ngan hang Chinh
sach xa hdi, Ngan hang Phat trién Viét Nam, bao hiém x3 hoi Viét Nam) va dugc
thuc hién theo nguyén tic can by duge giao giai quyét viée gi thi thdng ké tha tuc
giai quyét cong viéc dé.

2.Viéc thong ké duogc thyuc hién thong qua Biéu miu 1 theo ding hudng
dan clia T cong tac chuyén trach (dinh kém). Tai liéu huéng dan dién Biéu miu
1 d3 duoc cu thé hoa cung vadi vi du minh hoa dé tao diéu kién thuan tién cho cac
co quan trong qua trinh thuc hién thong ké tha tuc.

3. TS cong tac thuc hién Dé an 30 ciia Ngin hang Phat trién Viét Nam,
Ngéan hang Chinh sach x@ hdi va Bao hlem xd hgi Viét Nam khong lam thay
nhiém vu thong ké cua cdc co quan, to chuc truc thudc. T cong tac ¢o trach
nhiém giap Tong Giam déc tb chirc viéc thong ké thu tuc giai quyet cdng viéc
cho ca nhan, to chuc; hudng dan, dén déc, kiém tra cac co quan, to chirc tnrc
thudc thuc hién viée lhong ké thu tuc; nghién ciru xay dung cac kién nghi don
gian hod thu tuc giai quyét cong viéc cho c4 nhan, td chirc thudc pham vi, chirc
nang quan ly cia co quan; don déc, kiém tra cac don vi truc thude thyc hién cac
phuong an don gian hoa thu tuc da dugc cap c6 tham quyén thdng qua.



III. V& ni dung thong ké
Cac co quan thong ké phai thong ké day du:
- Tét ca cac bd phin ciu thanh cua timg thu tuc cy thé, c6 thé bao gbm:
+ Tén thu tuc;
+ Trinh tyr thyc hién;
+ Cach thuc thuc hién;
+ Hd so (thanh phén, s6 luong hé so);
+ Thoi han giai quyét/ tra 161 két qua;
+ Co quan, dbi tugng thyc hién thu tuc.
- Tét ca cac van ban quy dinh vé timg thi tyc.

- Mu don, méu t& khai, phi, 1¢ phi va céc vin ban quy dinh vé mau don,
mau t& khai hanh chinh, phi, 1€ phi.

- Yéu ciu hogc diéu kién dé thuc hién tha tuc va cac vin ban quy dinh vé
cac yéu cau hodc diéu kién do.

Luu y: Cac by phén ciu thanh cua thi tyuc giai quyet codng viéc cho ca
nhan, t6 chirc co thé dugc quy dinh trong mot hodc mét s6 van ban khac nhau.
Pay la diém can lwu vy trong qua trinh thdng ké thu tuc. Cac co quan théng ké
nhat thiét phai sao chup va giri vé Té cong tac chuyén trach tit ca cic vin ban
néu trén.

IV. Vé thoi han thong ké

Thoi gian thong ké thu tuc giai quyet cong viéc cho ca nhan, t6 chirc bat
dau tir ngay 05 thang 4 n3m 2009 dén hét ngay 30 thang 6 nam 2009. Dinh ky 20
ngay/lan céac don vi thyc hién vigc théng ké phai gri két qua thong ké vé T6 cong
tac thuc hién Dé an 30 cha co quan dé kiém tra chét lutmg, tong hop, nhip Biéu
mau 1 vao co s& dir liéu trung tim va chuyen hd so (ban in va ban file dién tr)
kém theo danh sach cac thu tyc giai quyet cong viéc cho ¢4 nhin, t§ chirc da dugc
Thu truéng co quan phé duyét vé T cong tac chuyén trach cai cach thu tuc hanh

chinh ciia Thu tuéng Chinh phu lam hai dot: dot 1 - guri trude ngay 30/05/2009;
dot 2 - trude ngay 30/6/2009.

V. V@ cac cdng viéc cin trién khai va két thiic trong thang 6/2009

Pé diy nhanh tién do thuc hién cong viéc, TS cong tac chuyén trach cai
cach thii tyc hanh chinh ciia Thu tuéng Chinh phu dé nghi cic ddng chi chi dao
don vi thuc hién cac cOng viéc dudi day:

1. Trude ngay 20 thang 3 nam 2009, hoan thanh xong viéc thanh lap T
cong tac thuc hién Pé 4n 30 tai co quan. TS cong tic du'crc didt duéd su chi dao
truc uep cia Thu trudng co quan; thanh phan nhan sy gom: Phé Tong Giam doc
lam To truéng; cac ddng chi: Chanh Vin phong, Truong ban Phap ché, Truong
ban T chirc can bd lam Td pho va t6i thiéu c6 04 can bd duge trung tap tir cac
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phong, ban chuyén mén lam viéc chuyén trach trong sudt thoi gian thuc hién Dé
an 30,

2. Tur ngay 12/3/2009 dén ngay 30/3/2009, hoan thanh vigc lap Danh myc

thu tuc giai quyét cong viéc cho ca nhén, 6 chic thudc thim quyén giai quyét
cua co quan, don vi truc thudc.

3. Trude ngdy 15/3/2009, to chirc quan triét muc dich, y nghia va tim quan
trong cua Be an 30 tdi ngudi dimg diau cic don vi true thudce.

4. Tu ngay 30/3/2009 dén ngay 05/4/2009, td chirc tap hgz‘in cho can bg cua
T cing tic va cin bd cua cac don vi trie thude durge giao thong ke thu tuc giai
quye€t cong vigc cho ca nhin, to chirc (méi don vi cir 01 lanh dao va 01 chuyén
vién tham dyr). Thoi gian to chic 01 ngay tai tru s¢ co quan.

Péi vai thanh vién T6 cong tac, ngoai budi tap huén néu trén, sé dugc tham
du budi tip huin vé cich thic sir dung phin mém may xén do To cong tac
chuyén trich cii cich thu tuc hinh chinh cta Thi tuéng Chinh phi t6 chilrc.

5. T6 céng téc thuc hién DE 4n 30 ciia Ngan hang chinh sach xa hdi, Ngan
hang phit trién Viét Nam, Bdo hiém xd hoi Vit Nam truy cip trang Web cua
TCTCT theo dia chi www.thutuchanhchinh.vn dé tai cac tai liéu hudng dén, ciling
nhu cic viin ban chi dao di¢u hanh ctia Tha tudng Chinh phii vé vén dé nay.

:I'C) cong tac chuyén trach cai cach thu tuc hanh chinh cda Thu tuéng Chinh
phu dé nghi cac dong chi quan tdm chi dao./.

TO TRUONG
Noit nhén: .
- Nhu trén;
- Thit twdmg CP, e PTTe CP (S bic),
- VPCP: BTCN, cie PCN,
Cong thong tin dién tir cia Chinh phu;
STCTCT: T trueirng, TG 0 pho vi cac thianh vién;

- Luww VT, CCTTHC (5). AQ

uyén Xuiin Phie
B6 truong, Chi nhiém VPCP



BIEU MAU 1

STT ¥ou chu, chu hol Cic Iya chon, ndi dung cn didn, tri 1i

Y

Tén co quan théng ké

Tén thi tyc

Trinh ty thyc hién

2
3
4, | Linh vyc théng ké
5
6

Céch thirc thyc hién

a) Thanh phan hd so, bao gbm:

7. |Boe b) S6 luong hé so: (bd)

8. | Théi han gidi quyét

a) Co quan c6 thim quyén quyél dinh:

b) Co quan hodic ngudi ¢é thim quyén dugc uy quyén hodc phin cip
9. | Co quan thyc hién thatye | thue hién (néu c6):

¢) Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc:

¢) Co quan phdi hop (néu cé):

lo. | Péi tuong thyc hign thi C4 nhén O]
e Té chirc O
cé O
Néu c6, néu 1o 1én miu don, mu 1& | Néu 15 tén, s, ky hiéu vén
khai (trong & du6i day) va dinh kém | bin ban hanh miu dom,
méu don, miu t& khai. méu to khai (trong 6 duéi
day) va dinh kém vin ban
dé.
_ Tén mau don, mu t& khai 1 Tén, s5, ky hi¢u viin ban
Thi tyc ndy c6 yéu clu quy dinh miu dom, miu t&
11. | phdi hoan thanh miu dom, khai 1
maéu t¥ khai khéng?
Tén miu don, mau to khai 2 Tén, sb, ky hiéu vin ban
quy dinh méu don, miu o
khai 2
Tén méu don, miu t& khai (n) Tén, sb, ky hiéu van ban
quy dinh miu don, miu t&
khai n
Khong |
12. | Phi, 1¢ phi Cé | O

Néu c6, néu rd tén va muec phi, 1& phi | Néu & tén, sb, ky hiéu,
(trong 6 duai day). ngdy thang ndm cla vén
ban quy dinh vé phi, 1& phi
(trong 6 dudi ddy) va dinh
kém viin ban d6.
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Tén va muc phi, 1¢ phi 1

Tén, sb, ky hiéu, ngay
thang ndm cia vin bén quy
dinh v& mirc phi, I¢ phi I

Tén va mirc phi, I& phi 2

Tén, sb, ky hiéu, ngiy
thang ndm ciia vin ban quy
dinh vé mirc ph, 1§ phi.2

Tén vA mirc phi, 1& phi (n)

Tén, s6, ky hiéu, ngay
thing nim cta vin ban quy

dinh vé mirc phi, 1¢ phin
Khong O
gidy phép O
gidy chimg nhin O
gidy ding ky O
chimg chi hanh nghé ]
thé H
phé duyét O
_ | chimg chi O
13. Eﬁt:‘zi clia vige thye hign | . 4o xéc nhin O
quyét dinh hanh chinh O
gidy x4c nhan O
ban cam két O
bién hiéu O
vin ban chp thuin O
béing O
loai khéc: ghi ro
Cé Ol
Néu diy du céc yéu cu hodc diéu kién | Néu r3 tén, s, ky hiéu,
(trong 6 dudi ddy). ngdy thang ndm cia vin
ban phip ludt quy dinh vé
cac yéu cdu hofic diéu kién
(trong 6 dudi ddy) va dinh
kém vin ban d6.
Yéu céu hojc diéu kién 1 Tén, sb, ky hiéu, ngiy
. . thing niam cua vidn ban
Ngoai quy dinh vé thi tyc, o L
14, | 6 yéu chu ho didu kién phép ludt quy dinh vé yéu

nio dé dugc cip mét trong
cic logi gidy néu tai cu
hoi 13 hay khong?

cau hodic diéu kién 1

Yéu ciu hozc diéu kién 2

Tén, sb, ky hiéu, ngay
thing nim cia vin ban
phap ludt quy dinh vé yéu
cdu hofic diéu kién 2

Yéu cau hoc diéu kién (n)

Tén, sb, ky hiéu, ngay
thing ndm cioa vidn ban
phap ludt quy dinh vé yéu
ciu hoic diéu kiénn

Khéng

O
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15.

Ciin cif phép 1y ciia thi tuc

Loagi vin bin phip ludt

Tén, s6, ky hiéu, ngay ban
hanh, ngay c6 hiéu lyc:

Luét cia Qudc hdi

Nghi quyét cia Qudc hdi

Phép lénh ctia Uy ban Thuong
vy Quéc hdi

Nghi q_uyét cia Uy ban Thudng

vy Quoc hoi

Nghi dinh cia Chinh phu

Nghi quyét ciia Chinh phu

Quyét djnh caa Thi tuémg
Chinh phu

Chi thi ctia Thu tudmg Chinh
phi

Quyét dinh ctia Bé truiong

Chi thi cua B¢ truong

Thong tw cua Bo truong

Théng tu lién tich cua cdc B

Nghi qu ét ciia HOND cdp ......

Quyét dinh cia UBND cdp .......

Chi thi cia UBND cdp..............

Védn ban khac

o|ojojojo|o|o|jg|l g oog] O Oj0jd

16.

Thong tin lién hé

- Ho tén:

- Dia chi co quan:

- 86 dién thoai co quan:
- Dia chi email:

Biéu mAu nay dugc ndp mét ban gidy va mét ban dudi dang file dién tir cho T cong tic.




HUONG DAN DIEN BIEU MAU 1
theo Cong van s6: #0 /CCITHC ngay 4¢/thang 3 nam 2009 cia
ac chuyén trach cai cach thu tuc hanh chinh cua Thu tuong Chinh phu)

Ciu 1. S6 hd so: Dé tréng.
Ciu 2. Co quan thong ké

Pién tén €O quan dugc glao trach nhi¢m tryc tiép thuc hién viéc thong ké
thu tyc giai quyét céng viéc cho ca nhén, td chirc:

- Ban, don vi truc thude (d6i voi co quan trung uong);
- Phong, don vi nghiép vu (d6i véi cac dom vi & dia phuong).
CAau 3. Tén thu tyc

- Tén thu tyc phai dugc néu chinh xac theo quy dinh cla vén ban, vi dy:
Thu tuc tham gia bao hiém xa hdi bit bugc (theo quy dinh tai Chuong VIII Lujt
Bao hiém x3 hdi nim 2006 va Nghj dinh sé 152/2006/ND-CP ngay 22/12/2006
Hudng din thi hanh mdt s§ diéu cua Ludt bdo hiém xa hdi vé bao hiém xa hoi
bt budc) ..

- ancmg hop mét thu tuc dugce tach tha’mh nhiéu thi tuc nho dé ap dung
trén thuc té thi dét tén mot cach chinh xac nhét déi vai cac thu tyc do. Vige tich

thu tyc cén cir vao ddi tugng, co quan thyc hién, thanh phan hd so, yéu cau, diéu
kién dé thuc hién thu tuc...

Vi dy : Thi tuc gidi quyét ché dd bao hiém xa hdi déi véi nguai lao dong
6 thoi gian & nude ngoai theo Hiép dinh cia CP va cia ngudi di 1am d6i trudmg,
phién dich, can by vung do nudc ngoai tra luong nhung dang nghi viéc va thu tuc
Giai quyét ché dé bdo hiém xa hoi dbi véi ngudi lao dong dang déng bao hiém
x4 hi cé thoi gian & nude ngoai theo hiép dinh cia CP va cua ngudi di lam ddi
truong, phién dich, can bo vung do nuéc ngoai tra lvong (quy dinh tai myc IV
tiét 1.1 va 2.1 Thong tu sb 24/2007/TT-BLDTBXH _09/1 1/07 Huéng dén tinh

thoi gian hudng ché do bao hiém xa hoi theo Quyét dinh s6 107/2007/QD-TTg
ngay 13/7/2007 cia Tha tudng Chinh phu)

Ciu 4. Linh vuc thng ké

Thu tuc giai quyét cong viéc cho c4 nhén, té chirc thudc nganh, linh vyc
nao thi ghi nganh, linh vyc do6.

Ciu 5. Trinh tur thyc hién

Néu thir oy cac budc thuc hién thu tuc:

- Cac budc thuc hién déi vai ngudi dan, doanh nghiép: md ta rd ngubi
dén/doanh nghiép phai thyc hién theo trinh tu nao cua thu tuc, trong d6 c6 theé chi
dﬁt} trinh tr dé ngudi din/doanh nghi€p hoan chinh cac giay to c6 trong thanh
phén hd so.
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- Cac budc thyc hién ddi véi co quan c6 trach nhiém giéi quyét thu tuc
(chi md ta céc budc ma co quan nay thuc hién tmmg ung v0i cac budc ma ca

nhén, t& chuc phai thyce hién, dong thai néu rd cac bude cb lién quan dén cac co
quan khéc (néu co)).

Luuy:
- Khong mé ta cac budce trong ndi bd co quan, don vi;

- Trudng hop van ban ¢é quy dinh vé trinh tu thuc hién, thi can mo ta 'déy
du cac budce thuc hién theo quy dinh cua vidn ban va dugce 4p dung trén thuc té.

Cau 6. Cach thirc thyc hién

Néu cach thirc thyc hign thu tyc theo ding quy dinh tai van ban hodc duoc
co quan thyc hién thi tuc quy dinh bd sung, bao gom cac cach thirc nhu:

- Truc tlep tal tru s¢ co quan, don vi;
- Qua Internet;

- Thong qua hé thdng buu chinh;

- Hodc cach thirc khac (mo ta ro).
Céu 7. Hb so

Llct ké diy du, ro rang, thanh phan hd so, cic loai gidy t& yéu cau phai
cung cap

Luuy:

- Néu du 56 lugng yéu ciu clia cac glay t& phai ¢6 trong thanh phan ho S0,

néu co mau don, mau to khai va mau gidy to khac thi phai néu rd ¢6 mau va
dinh kém mau dé.

- Yéu cau vé van ban (VD: ban chinh, ban sao y, ban sao c6 chimg
thyuc...).

- Néu s6 Iugng bd hd so phéi cung cip theo quy dinh (Don vi tinh 1a bo).
Ciu 8. Thoi han giai quyét

- Ghi chinh xac thoi han dé giai quyét xong thu tuc theo quy dinh tai cac
van ban (ghi ré ngay hodc ngay lam viéc) va thdi han thyuc té thuc hién.

- Trudmg hop ¢o6 nhiéu co quan phdi hop giai quyét, ghi rd thoi han giai
quyét déi véi timg co quan.

Cau 9. Co quan thyc hién thu tyc

‘Theo quy dinh cua véan ban, lya chon theo cac tiéu chi duge chi din sau
day dé dién chinh xac tén co quan thyc hién thu tuc:

- Co quan hodc nguorl c6 tham quyén quyét dinh: 1 co quan hoic ngudi ra
quyét dinh cudi ciing vé két qua cua thu tuc.

- Co quan hoéc nguoi ¢d tham quyén dugc iy quyén hoic phén cip thuce
hién (néu co).
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- Co quan tryc tiép thyc hi¢n thu tuc: la co quan chic nang dugc giao
nhiém vu truc tiép tiép nhan hd so va giai quyét cong viéc cho ca nhan, té chirc.

- Co quan phdi hop thuc hién la co quan tham gia giai quyét thu tuc theo
yéu cau hoac dé nghi cia co quan tryc tiép giai quyét thi tuc.

Ciu 10. D6i tugng thuc hién thu tuc
Péi tuong thuc hién thu tuc 13 ca nhén, td chic duge thu huong két qua

cuia viéc thyc hién thu tuc. Néu ddi tugng thyce hién thu tyc thude cac nhém khac
nhau, thi danh dau vao cac nhém doi tugng do.

Cau 11. Thu tuc nay c6 yéu cau phai hoan thanh miu don, mau t& khai
khong?

- Chon C6 hodc Khong.

- Néu Co, ghi 16 tén mau dom, mau to khai; tén, so ky hiéu, ngay théng

nam cua cac van ban ban hanh mau don, mau to khal dong thoi dinh kém mau
don, mau t& khai do.

Cau 12. Phi, 1€ phi

- Chon C6 hoac Khong.

- Néu C6, néu cy thé timg mrc phi, 1¢ phi (don vi dong); tén, sb, ky hiéu,
ngay thang ndm cua cac van ban quy dinh vé phi, 1€ phi.

Cau 13. Két qua cia viéc thyuc hién thu tuc

- Lua chon trong danh muc cho sin dé danh dau két qua cua viéc thyc hién
thu tuc vao cac 0 tuong ng.

- Néu két qua cia viéc thyc hién thu tuc 12 loai khac, khong c6 trong danh

~

muc két qua thu tuc cho sin, thi chon 6 "loai khac" va dién chinh xac, cu thé, &
rang tén két qua dé.

Cau 14. Ngoai cac quy dinh vé thii tuc, ¢é cac yéu cau hoic diéu kién nao
dé duoc cap mot trong cac loai gidy néu tai cau hoi 13 hay khong‘?

Néu day du cac yéu cau hoac diéu kién va trich ycu cu thé tén, diéu,

khoan, dlem s0 va ky hiéu, ngay thang ndm ban hanh cua cac vin ban quy dinh
vé cac yéu cau hodc didu kién dd.

Vi du: Piéu kién dé duge hucmg ché d6 huu tri, diéu kién dé duoc huong
trg cap bao hiém xa hoi mot lan ddi véi ngudi tham gia bao hiém xa hoi.

Cau 15. Can cir phap ly cia thu tuc giai quyét cong viéc cho ca nhan, td
chirc

Dénh diu va néu cu thé tén, diéu, khoan, diém, s va ky hiéu, ngay thang
nam ban hanh, ngay c6 hiéu luc, trich yéu ndi dung cua timg loai vdn ban quy
dinh thu tuc vao 6 va c{t tuong (mg.

Cau 16. Thong tin lién hé
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Ghi ho tén, dia chi CO quan, dia chi email va s6 dién thoai co quan cua
ngudi tryc tiép dién Biéu mau dé Td cong tac lién hé trao ddi thong tin khi can
thiét.

Néu co su thay doi thong tin lién hé, nguoi truc tiép dién Biéu miu can
thong bao ngay cho To cong tac./.



