BAO HIEM XA HOI VIET NAM ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAO HIEM XA HOI TP HA NOI Pic lip - Ty do - Hanh phiie
Sé: 4259/Qb-BHXH Ha Ngi, ngay J6thdng F nim 2016
QUYET PINH

Vé vige ban hinh Quy djnh thye hign tiép nhin hd so, gidi quyét
vii trii két qua thi tyc hinh chinh v& bio hiém x& hdi, bio hiém y té, bio
hiém thiit nghi¢p thude Bio hiém xa hji thanh phd Ha N

Cin cir Quyét djnh s6 3902/QD-BHXH ngdy 24/7/2008 ciia Bao hiém xa
hi Vigt Nam vé vie td chire lai Bio hiém xa hdi thanh phé Ha Ngi theo Nghi
quyét sb 15/2008/QH12 nghy 29/5/2008 ciia Qude hoi vé viée didu chinh dja
gi¢i hanh chinh thanh phé Ha N§i va mét sb tinh lién quan;

Ciin cir Quyét dinh s6 999/QD-BHXH ngay 24/9/2015 cia Bdo hiém xi
hdi Viét Nam vé viéc ban hinh Quy dinh tiép nhin hd so, gidi quyét va tra két
qué thi tyc hanh chinh vé BHXH, BHYT va BHTN;

Cin ctr Quyét dinh sé 07/2016/QD-UBND ngay 08/03/2016 ctia UBND
thanh phé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh thyc hién co ché mét cira, co ché
m{t cira lién thdng trong gidi quyét cong viée clia cé nhdn, td chirc tai céc co
quan hanh chinh nha nuée thude thanh phd Ha Noi:

Cin cir Quyét dinh sb 959/QP-BHXH ngiy 09/9/2015 ciia Bao hiém xa
hdi Viét Nam vé vigc Quan ly thu béo hiém xa héi, bao hiém y té, bao hiém
thdt nghiép; quan ly s bio hiém x& hdi, thé bio hiém vy té;

Cin cir Quyét dijnh s6 1133/QD-BHXH ngay 16/10/2015 V& viéc cong bé
this tyc hanh chinh duge sira ddi, b sung, thay thé thudc thdm quyén gidi quyét
clia Béo hiém xa héi Viét Nam;

Can cir Quyét dinh sé 1300/QD-BHXH ngay 06/11/2015 V& viéc cong bb
thi tyc hanh chinh duge sira di, b sung, thay thé thude thdm quyén giai quyét
clia Bao hiém xd hdi Viét Nam;

Cin cir Quyét dinh s6 636/QD-BHXH ngay 22 thing 4 nim 2016 ciia
Tong Gidm ddc Bdo hiém xi hdi Viét Nam Vé hd so vi quy trinh gidi quyét
huémg cde ché dd bao hiém xd héi;

Ciin cir Quyét dinh s6 828/QD-BHXH ngdy 27 thang 5 nam 2016 cua
Tong Gidm doc Bao hiém xa hdi Viét Nam V& viée Ban hanh quy dinh quan 1y
chi trd cdc ché db bao hiém xa hdi, bio hiém thit nghiép;

Xét dé nghj ctia Trudng Phong Tiép nhin v Tréa két qua TTHC,



QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét djnh ndy Quy dinh thyc hign tiép nhén
hé so, gidi quyét va tra két qua tha tyc hanh chinh vé bao hiém x4 hi, béo
hiém y té, bao hiém thét nghiép thugc Bao hiém xa hdi thanh phé Ha Néi.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc ké tir ngdy 01/8/2016 vi thay thé Quyét
dinh sé 1258/QD-BHXH ngay 20/11/2013 vé vigc tiép nhin ho so, gidi quyét
vé tra két qua theo co ché “mdt cira” tai Bao hiém x4 hi thanh phd Ha Ni.

Pidu 3. Cic Ong (Ba): Trudmg phong nghiép vy va Gidm dbc Bao hiém xa hoi
qudn, huyén, thj xa thujc Bao hiém x& h§i thinh phé Ha N§i chju trdch nhi¢m thi

hanh Quyét dinh nay./. )y

Nei nhiin:

- Nhir didu 3;

-BHXH VN (dé bie);

- UBND TP HN (8 b/c);

- GD, che PGD,

- Luu: VT, TNETKQTTHC(02b). "f’




QUY PINH

VE VIEC THI'C HIEN TIEP NHAN HO SO, GIAI QUYET VA TRA KET QUA THU
TUC HANH CHINH VE BAO HIEM XA HQI, BAO HIEM Y TE, BAO HIEM THAT
NGHIEP THUQC BAO HIEM XA HOI THANH PHO HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ABY/OD-BHXH ngayX thing Fnam 2016

cua BHXH thanh phé Ha Néi)
Phiin I
QUY PJNH CHUNG
1. Danh myec nhirng tir, ky ty, ky higu, viét rat gon, viét tit:
K¥ higu Dién gidi
BHXH Béo hiém x4 hji
BHYT Bdo hiém Y té
BHTN Bdo hiém thét nghiép
TNHS Tiép nhiin Hd so
KH-TC K& hoach Tai chinh
CST Cép sb the
HCTH Hanh chinh Téng hep
CP BHXH Ché d6 bao hiém xa hoi
TNHS&TKQ Tiép nhin Hb so va tra két qua
TN&TKQ Tiép nhiin va Tré két qua
CMTND Chimg minh thu nhiin din
HPLD Hop ddng lao ddng
LD Lao dfng
HSSV Hoc sinh sinh vién
HTLD Hep tdc lao ddng
KCB Khdm chita bénh
CMKT Chuyén mdn k¥ thufit
SMS Phin mém qudn 1y thu
TNGT Tai nan giao théng
Gbv Gidm djnh vién
il Huémg ludin chuyén hd so

Hudéng di chuyén hé so (hd so xdc minh, sai)



2. Dbi twgng dp dung

- Céng chirc, vién chirc, lao dgng BHXH Thanh ph6, BHXH huyén c6 lién
quan trong qué trinh tiép nhin hb so, gidi quyét va tra két qua thi tyc hanh chinh
trong linh vyc BHXH, BHYT, BHTN.

- Céc c4 nhin, td chirc c6 yéu ciu giai quyét thi tye hanh chinh trong linh
vye BHXH, BHYT, BHTN.

3. Pham vi diéu chinh:

- Quy dinh vé quy trinh tiép nhiin hd so, gidi quyét va tra két qua thi tyc
hanh chinh trong linh vye BHXH, BHYT, BHTN dugc dp dung tai BHXH
Thanh phd Ha Nji va BHXH huyén.

- Quy dinh ndy la co sir dir lidu dé xdy dyng phin mém Tiép nhin va trd
két qua TTHC (phdn mém EFY) va duge cip nhit khi c6 quy dinh méi.,

- Quy trinh ndy ép dung giao dich v&i hd so gify vé viée tiép nhiin h so,
gidi quyét va tra két qua thi tyc hanh chinh vé BHXH, BHYT, BHTN. Véi
giao djch hd so Dién tr va hd so qua Buu chinh vé vigc tiép nhin hd so, gidi
quyét va tré két qud thi tyc hinh chinh vé BHXH, BHYT, BHTN thi thyc hién
viin ban quy djnh khic.

Phiin 11
QUY TRINH TIEP NHAN HO SO, GIAI QUYET VA TRA KET QUA
THU TC HANH CHINH VE BHXH, BHYT, BHTN

A. QUY TRINH TONG QUAT

Quy trinh thng quit: gbm 03 bude

Buére 1: Tiép nhin hd so

- Khach hing dén giao dich s& ldy sb thir tyr tai may bim sb ty dong; sau
d6 khich hing dgi h¢ thing thong bio dén phién giao djch cia minh.

- Trudmg hop khéng rd quy trinh, quy dinh va thii tyc ndp hd so, khich
hang c6 thé gh‘r:uly h gn 't::n jltluﬁng dlnfdél duge tu vi: iii]‘: dap thic mic
trudre khi thye hién viée ldy sb thir .,

- Cén bd TN&TKQ nhin hd so cia khich hing kiém tra sd lugng, thinh
phiin tinh phép ly cia hé so.

a) Truimg hop hd so hop 1¢

+ Nhip thong tin vao phin mém MCDT,

+ In Phiéu tiép nhiin hd so va trd két qua theo ding quy dinh.

+ Tién hinh phin logi hd so va chuyén cho Phong/T8 nghiép vy
gidi quyét, cy thé:

* Dai véri logi hé so gidi quyét ngay:

(B



- Cén by TN&TKQ nhin hd so, kiém tra sé lugng va tinh hop phap cia hd
so. Sau do, chuyén ngay cho Phong/Té nghiép vy giai quyét. Khi gidi quyét
xong, Phong/T6 nghiép vu chuyén lai cho Bj phin TN&TKQ dé tré két qua va
chi tién (néu c6) cho khéch hang.

- Céc logi hd so gidi quyét ngay:

+ Hudng tiép try cdp tufit hang thing 14 hoc sinh >= 15 wdi con di hoc.

+ Ddi tén nguoi nhéin trg cdp tudt hang thang.

+ Ho so quyét todn chi lwong huu va trg clip BHXH ciia dai Iy chi tra.

+ Hé so diing ky huémg céc ché o thudmg xuyén tai phudmg, x4i.

+ Clip lai thé BHYT do mét, héng, md, sai do 18i clia co quan BHXH cho
ngudi c6 thé dang nim vién didu trj.

+ Hb so di chuyén noi huéng teg cdp BHXH (d6i véi hd so dim bao diy
di thi tye, khéng vudng mic).

+ Tam tmg tién mai ting phi (tai BHXH huyén).

+ Chi trd trg cp TNLD, BNN 1 lan, tir udt 1 14n.

+ Thay dbi hinh thirc linh tir tién miit sang nhfin tidn qua tai khoan thé
ATM va nguge lai.

+ Uy quyén nhiin thay cic ché d9 BHXH hang théng,

+ Truy linh luong huu, trg cip BHXH.

+ Ciic logi hd so khdc c6 thé giai quyét trong ngdy.

* Déi véi logi hé so khong gidi quyét ngay dwgc, phdi hen théi han trd

- Cin by TN&TKQ nhfp théng tin vao phiin mém MCBHT,

- In Phiéu tiép nhin hd so va tré két qua theo ding quy dinh.

- Chuyén hd so cho Phong/Té nghiép vu gidi quyét.

b) Truémg hop hd so khdng hep 1¢: Cén by TN&TKQ Ifp Phiéu hudng
déin hoan thign hd so (dugc tich hop phin mém tiép nhin & trd két qud EFY).

Buée 2: Gidi quyét hd so

- Déi véi logi hé so gidi quyét ngay:

+ Sau khi tiép nhin hd so tr B TN&TKQ, cic Phong/Td nghi
u&.mm&mﬁu&ﬂm hbmvfci];l:haz vﬁnph?n m!mMCgTT. A

+ Khi xir ly xong, Phong/Td nghiép vy cfip nhit tinh trang hd so vdo phin
mém MCDT, ddng thdri chuyén két qua trér lai BO phin TN&TKQ dé trd két
qud va chi tién (néu c6) cho khéch hing.

- Déi voi logi hd so phai hen thai han tra:

+ Sau khi tiép nhin hd so tr By phin TN&TKQ, cdc Phong/Té nghiép vu
tién hanh kiém dém sd lwgng, thinh phdn hd so va ciip nhiit vdo ph%: mém
MCBT,

+ Phong/T6 nghip vy tién hanh gidi quyét hd so theo quy dinh; cip nhit
tinh trgng hd so vio phin mém MCPT: :hu}ré hé so cho ede Phéng/Té nghiép
vy khic dé tidp tuc giai quyét,



+ Chuyén lai két qua xir Iy cho B phin TN&TKQ dé tra cho khéach hing
theo ding thin han quy dinh.

* Luru = + phdt hign sai sét hé so, Phong/Té nghiép vu Idp tirc chuyén trd
hé so vé thng.-'TJ nghiép vu khdc dé diéu chinh, hodc chuyén vé Bg phdn
TN&TKQ dé tra khdch hing vdi Phiéu huwdmg ddn hoan thign hé so.

+ Triecng hop hé so bj chdm,mugn cdc Phong/Ti 6 nghiép vu phdi ldp
théng bdo dég don vi hodc cd nhén biét triede thoi han tra két qua va kém theo
vdin bdn xin 161 thda ddng téi khdch hang.

Buére 3: Tri két qua

- Khéch hing dén co quan BHXH dé 1dy sb thir ty va chdr dén lugt (phién)
giao djch.

- Cén bd TN&TKQ tré hd so theo Phiéu tiép nhin hd so va cip nhit vio
phiin mém MCBDT.

- Cén bd TN&TKQ thyc hién phéin logi, lwu trit Phiéu tiép nhin hd so
theo diang quy djnh.

- Dbi véi trudmg hop khanh hang lam mét Phiéu tiép nhin ho so:

+ Néu la don vj phai c6 gidy gidi thidu cia don vi kém CMTND cia
khdch hing dén giao djch.

+ Néu 14 cd nhéin, cin b TN&TKQ hudmg diin khach hang viét don kém
theo CMTND.

B. QUY TRINH CHI TIET TIEP NHAN HO SO, GIAI QUYET VA
TRA KET QUA TTHC VE BHXH, BHYT, BHTN

I LINH VUC THU BHXH, BHYT, BHTN BAT BUQC

1. Pon vj tham gia lin dldu, don vj di chuyén tir dja ban tinh, thinh
phd khie dén - Mi sb 101

- Mye dich: Thyc hién mé ma don vi, béo ting lao ddng, in thé BHYT, sb
BHXH (néu ¢6) véi don vj tham gia lin du, don vj di chuyén tir dja bin tinh,
thanh phd khic dén.

- Thiri hgn gidi quyét:  + Clp thé BHYT 07 ngay lam vige.

+ Clip s6 BHXH 20 ngay lam viée.
- Thanh phiin hd so:

* Nguiri lao ddng ndp:

+ Té khai cung clip va thay ddi théng tin ngudi tham gia BHXH, BHYT
(Miu TK1-TS);

+ Gifly t& chirng minh (bin chinh hofic bin sao c6 chimg thyc) (néu cd):
Péi vai ngudi duge huéng quyén lgi BHYT cao hon (néu ¢6) nhu ngudi co
cOng vdi cich mang, cyu chién binh,..



* Pon vj ndp:
+ Td khai cung cdp va thay ddi thong tin don vi tham gia BHXH, BHYT
(Méu TK3-TS);
+ Danh séch lao djng tham gia BHXH, BHYT, BHTN (Miu D02-TS);
+ Béng ké hd so 1am céin it huémg quyén lgi BHYT cao hon (néu cd) (Phy
lyc 03 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 959/QD-BHXH).
* Déi véi trudmg hop chuyén dén (ndi tinh) cé sé du thira (nép thira
BHXH, BHYT, BHTN) bé sung:
* Bién ban diéu chinh ting sb du.
« Théng béo két qua déng BHXH, BHYT (C12-TS).
* Danh sdch vi qud trinh tham gia BHXH, BHTN dbi véi cdc trudng hop
chua duge clp s BHXH.
* Danh sdch khong thu hdi va cip thé BHYT (trwomg hop don vi d& nghj
gitt thé BHYT da cép).
- 86 lwgng hd so: Nguii lao dgng va don vi ndp 01 ban cho mdi loai gidy
tdy, sau d6 phong/té TN&TKQ chyp, ky xdc nhin di sé lugng theo quy dinh.

- So ab: Khich hing
I Bl
Phong/Td B2 Phong/Té B3 Phang/T4
TN&TKQ "l Quin 1y thu Clp sb the
I B4
Budre 1: Phong /T6 TN&TKQ : 0,5 ngdy.
Buéc 2: Phong/Té Quin Iy thu : 11 ngdy (Clip the 4 ngiy)
Budre 3: Phong/Té Clp sb thé : 8 ngdy (Clp thé 2 ngdy)
Budc 4: Phong /T TN&TKQ : 0,5 ngdy.

- Diln gidi quy trinh:

Bude 1: Phong/T8 TN&TKQ

- Kiém tra thong tin trén T& khai cung clip v thay ddi thong tin ngudi
tham gia BHXH, BHYT (TK1-TS) c6 ddy di khong,

- Kiém tra théng tin trén T& khai cung clp vi thay ddi thong tin don vi
tham gia BHXH, BHYT (Miu TK3-TS).

- Dbi chibu s lugng Té khai (mlu TK1-TS) véi Danh séch lao ddng tham
gia BHXH, BHYT, BHTN (Mlu D02-TS).

- Ciip nhft thong tin vio phin mém MCBT. Trudmg hop hd so cd phit
sinh in thé BHYT, trén ciing Phiéu giao nhiin cdn bd TN&TKQ vio thém hd so
chon hd so thém 14 Clip thé BHYT,



- Bén giao hé so dén Phong/Té Quin 1y thu,

Buwére 2: Phong/Td Quin Iy thu

- Tiép nhiin Phiéu tiép nhin hd so va hd so tir Phong/Té TN&TKQ, xic
nhén viéc giao nhiin hd so trén phin mém MCDT.

- Kiém tra hd so, Truémg hop khong gidi quyét duge thi 1gp phiéu trd hd
sor ghi 18 1y do chuyén tra phong/Té TN&TKQ.

- Thye hién mé ma don vi méi, nhdp sb du thira déi v&i don vi di chuyén
ndi tinh;

- Cip 6 86 BHXH cho LD méi tham gia liin diu, cfip nhit vio file di ligu.

- Ciip nhit file template vao phin mém QL Thu (SMS), kiém tra triing sb
CMND:

+ Néu nguir lao ddng da dugce clp s BHXH trude do thi sir dung sb so
da clp aé tibp tuc quén Iy viée tham gia BHXH, ddng thori ghi vao cdt ma sb
(D02-TS) aé théng béo cho don vj.

+ Néu ngudri lao ddng da duge clip nhidu sb, thi tam thii sir dyng sb sb da
duge cfp ddu tién dé tiép tyc quan 1y, ghi vio cft ghi chi (D02-TS) dé thong
béo cho don vi kiém tra va 1ip hd so gdp sb theo quy dinh.

- Ghi sb lugng sb BHXH, thé BHYT, gid trj thé BHYT dé nghj clp vio
biéu D02-TS.

- In 01 ban Tdng hop danh séch lao dfng tham gia BHXH, BHYT, BHTN
(D02a-TS).

- Trinh Lanh dgo ky biéu D02a-TS.

- Chuyén dit ligu d& nghj cdp thé BHYT, sé BHXH (néu c6) 1én phén
mém QLST.

- Ciip nhit théng tin vao phin mém MCDT; ban giao hd so cho phong/td
Cép sb, the.

" Lm_ﬁmﬂl‘:ﬁ viin dé sau:

+ Ddi chiéu dé bao dam sw phit hop giita théng tin trén Té khai cung cdp
va thay déi théng tin ngwoi tham gia BHXH, BHYT (mdu TK1-TS) véi Danh
sdch lao dgng tham gia BHXH, BHYT, BHTN (Mdu D02-TS). Trwdmg hop
khéng dtfy dii thing tin theo quy dinh, thi ghi rd ly do vae cgt ghi chu mdu
D02-TS dé théng bdo cho dom vi. 1

+ Kiém tra mirc heong, noi ding ky khdm chita bénh, quyén lgi
BHYT, ...theo dhing quy dinh.

Budre 3: Phong/Td Cép sb thé

- Tiép nhéin Phiéu tiép nhén hd so va hd so, dir ligu tir phin mém SMS
chuyén dén phin mém QLST tir Phong/Td Quén 1y thu.

- Cin b tﬁng hgp xdc nhin vigc giao nhin hé so trén phin mém MCDT
va chuyén hd so cho cin b chuyén quén.



- Kiém tra, d6i chiéu 58 lugng sé BHXH, thé BHYT d& nghj cdp véi dir
ligu trén phin mém QLST. Trudmg hop c6 sai léch thi can bd CAp sb, the lip
Phiéu diéu chinh C02-TS chuyén cho cdn b Thu.

- In thé¢ BHYT, in danh séch céip thé (miu D10a-TS).

- In 50 BHXH, in danh sdch cdp sé BHXH (miu D09a-TS),

- Trinh ky, T&r bia, tir réni s& BHXH.

- Cip nhiit tinh trang hd so vio phin mém MCDT, chuyén hd so cho
Phong/Té TN&TKQ.

Burée 4: Phong/Té TN&TKQ

- Tiép nhin Phiéu tiép nhin hd so va hd so tir Phong/Té Clip s thé
chuyén trd khéch hing,

- Céin bf tong hop xédc nhin chuyén vé 4 trd két qua,

- Yéu cllu don vi ky vio Bién bin giao nhin thé BHYT, giao nhin sb
BHXH.

- Cén b trd hd so trén phiin mém MCBDT,

- Chuyén hd so dén b phiin luu trit theo quy dinh.

2. Quy trinh difu chinh mirc dong BHXH, BHYT, BHTN hiing thing:
- Mye dich: dé giai quyét viéc bdo ting, gidm, didu chinh mirc déng, tidn
lwong, tién cOng, phy clp déng BHXH; chirc vy, chirc danh nghé, diéu kiin
cOng vige, noi ldm vi¢e lao ddng tham gia BHXH, BHYT va BHTN, diéu
chinh tién luong da déng BHXH; ngudi lao dgng nghi viée hudmg ché do bm
dau, thai sin tir 14 ngdy lim vigc trér 1én trong théng vi khong huémg tidn

lwong, tién cong théng,

- Théi hgn gidi quyét:  + Clp thé BHYT 07 ngay lam viée.

+ Clip s6 BHXH 20 ngay lam viéc,

- Thanh phin hi so:

a) Ngudri lao dfng ndp:

- Béo tang lao djng

+ T& khai cung clp vi thay ddi thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT
(Miu TK1-TS);

+ Gidly t& chimg minh (bén chinh holic bn sao cé chimg thyc) (néu cé):;
Dbi v6i ngudi duge huong quyén lgi BHYT cao hon (néu c6) nhu ngudi 6
cong véi cach mang, cyu chién binh ...

- Béo gidm lao ddng

+ Thé BHYT con han sir dung (trir trudmg hop chét; gidi quyét ché do huu
tri, trg cép tai nan lao ddng - bénh nghé nghiép hiing thing).

b) Pon vj ndp:

- Danh sdch lao dgng tham gia BHXH, BHYT, BHTN (Miu D02-TS):



- Bing ké hd so 1am ciin cir huéng quyén lgi BHYT cao hon (néu cd) (Phy
luc 03 ban hanh kém theo Quyét dinh s 959/QD-BHXH);

- Tér khai cung clip va thay dbi thong tin don vj tham gia BHXH, BHYT
(MAu TK3-TS) dbi v&i don vi c6 thay dbi thong tin (thay dbi phép nhén; gidi
thé, pha sin, sép nhdp; tam dimg déng vio qu§ huu tri tr tullt; phuong thirc
dong ...).

- 86 lwgng hd so: Ngudi lao dong v don vi ndp 01 ban cho mdi logi gidy
téy, sau d6 phong/td TN&TKQ chyp, ky xdc nhin di s lugng theo quy dinh.

- So ab:
Khach
hiing
] Bl
Phong/Th B2 Phong/ T B3 Phong/Th
TN&TKQ " QLthu [—" Cipsithé
1 B4
Bude 1: Phong/TO TN&ETKQ : 0,5 ngay.
Bude 2: Phong/Th Quan Iy thu . 11 ngay (clp thé 4 ngay).
Bude 3: Phong/Td Clp sb thé : 8 ngdy (cdip thé 2 ngay).
Bude 4: Phong/Td TN&TKQ : 0,5 ngdy.
- Di€n gidi quy trinh:

Biwrére 1: Phong/Td TN&TKQ.

- Kiém dém hd so, kiém tra tinh hgp 1€ hgp phép cia hd so.

- Cip nhiit théng tin vio phin mém MCDT. Trudmg hop hd so co Ehit
sinh in thé BHYT, trén ciing Phiéu giao nhiin cdn by TN&TKQ véo thém ho so
chon hd so thém 14 Céip thé BHYT.

- Bin giao hd so dén Phong/Té Quén 1y thu.

Buére 2: Phong/Td Quin 1y thu

- Tiép nhéin hé so tir cdn b TN&TKQ, ddi chiéu giao nhdn ho so trén
phén mém MCBT.

- Kiém tra hd so, Trudmg hop khong gidi quyét duge thi 1dp phiéu tré ho
so ghi rd 1y do chuyén trd phong/Té TN&TKQ.

- Dbi chiéu dé bao dam sy phi hop giita thong tin trén Tér khai cung cép
v thay déi thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT (TK1-TS) vai Danh sach
lao ddng tham gia BHXH, BHYT, BHTN (Méu D02-TS). Truimg hop khﬁni
dily dii thong tin theo quy dinh, thi ghi rd Iy do vio cjt ghi chit miu DO2-TS d
théng bédo cho dom vj.



- Kiém tra mirc luong, noi ding ky khém chita bénh, quyén lgi BHYT....
theo ding quy djnh.

2.1 Quy trinh hd so bdo ting lao djng - Ma sb 102:

- Cép s6 s6 BHXH cho lao déng méi tham gia ldn ddu, céip nhét vio file
dir ligu.

- Cép nhit file template vdo phin mém QL Thu (SMS), kiém tra tring sb
CMND:

-_Héunguh' lao dng da duge cip sd BHXH trrée d6 thi sir dung sé sb da
cdp dé tiép tyc quan Iy viéc tham gia BHXH, ddng théi ghi vdo cit ma sb
(D02-TS) dé théng bédo cho don vj.

- Néu ngudi lao dong d3 dwge clp nhidu sd, thi tam thi sir dung sb sé da
duge cp diu tién dé tiép tuc quan 1y, ghi vio ¢t ghi chi (D02-TS) dé théng
béo cho don vj kiém tra va lip hd so gdp sb theo quy dinh.

- Ghi 56 lugng s6 BHXH, thé BHYT, gi4 trj thé BHYT dé nghj cp vao
biéu D02-TS.

- In 01 ban Tong hop danh séch lao dgng tham gia BHXH, BHYT, BHTN
(D02a-TS).

- Trinh Linh dao ky biéu D02a-TS.

- Chuyén di liéu dé nghj céip thé BHYT, sé BHXH (néu c6) Ién phin
mém QLST.

- Céip nhit théng tin vio phin mém MCDT; ban giao hd so cho Phong/Té
Ciép sb, theé.

2.2. Quy trinh hd so bdo gidm lao ddng - Ma sb 103:

- Béo gidm trong phin mém SMS (trudmg hop béo gidm théng hién tai).

- Tinh hinh thanh todn cia dom vj.

- Dbi véi cde don vi déng kip thev, ddy du theo quy dinh: thuc hién xéc
nhén truéce t6i da 3 thing (néu c6 dé nghj) d& don vi ndp hé so gidi quyét ché
dd huu tri kip thai theo quy dinh.

- Déi v6i céc don vj ng tién: thyce hién theo quy dinh tai diém 6 muc II
phin B QD 2777/QD-BHXH khi don vi d& ndp dii s tién phai déng cho sb lao
dong d& nghj xdc nhén théi gian tham gia BHXH

- So do: Béo giam chét sé BHXH: (05 ngdy)

Khéch
hing

-

Bl

Phéng/Té B2 Phing/T8 B3 Phang/Té
TN&ETKQ —*| Quin Iy thu Clp sb thé

w

B4




Budc 1: Phong/Té TN&TKQ : 0,5 ngay.

Budic 2: Phong/Té Quén Iy thu : 2 ngdy
Budc 3: Phong/Té Clp sb the : 2 ngdy
Budc 4: Phong/T6 TN&ETKQ : 0,5 ngay.

2.3 Quy trinh hd so diéu chinh lao djng— Mai sb 104:

- Kiém tra ddi chiéu hd so véi Danh sich lao dong tham gia BHXH,
BHYT, BHTN (Méu D02-TS)

- Thye hign diéu chinh trong phin mém SMS.

- Trudmg hop khong di diéu kién ghi rd 1y do vio cft ghi chi miu D02-
TS.

- In 01 ban Téng hep danh sich lao dfng tham gia BHXH, BHYT, BHTN
(D02a-TS).

2.4, Quy trinh Thay d6i phap nhiin, chuyén quyén sé hiru hojic sép
nhfip - Ma sb 105

- Kiém tra dbi chiéu thong tin trong To khai cung cip va thay ddi thong
tin don vi (Miu TK3-TS).

- Thye hién didu chinh trong phiin mém SMS.

- Clip nhft théng tin vio phin mém MCDT; bin giao hd so cho phong
Clip 86 thé.

Burdre 3: Phong/T6 Clp sb thé

3.1. Xir Iy hd so béo ting;

Thao thc tuong ty Buéc 4 diln gidi quy trinh Ma sé 101,

3.2 Xir Iy hd so bdo gidm:

- Kiém tra, dbi chifu sb lugng s6 BHXH, thé BHYT dé& nghij cdp véi dit
liéu hd so cd nhin nhiﬂ trong phiin mém SMS. Truémg hop c6 sai léch thi cdn
b Chip sd, thé 1gp Phiéu dibu chinh C02-TS chuyén cho céin b) Thu.

- In tr rivi chét sé BHXH.
- Trinh ky, déng ddu.
Budre 4: Phong/T6 TN&TKQ

- Tiép nhiin Phiéu tiép nhin hd so va hd so tir Phong/T6 Cdp sb thé
chuyén tra khich hang,

- Cdn b tbng hop xéc nhin chuyén vé 18 trd két qua.

3, Quy trinh truy thu BHXH, BHYT, BHTN - Ma sb 106

- Muye dich: Dé giai quyét truy thu do don vj bédo ting lao ddng chua kip
thosi, kiém tra phat hién yéu chu déng BHXH cho ngudi lao ding; Dé gidi
quyét viéc thay dbi mdt trong cic yéu td: tién luong, tién cdng, phy cip dong
BHXH:; chirc vy, chirc danh nghé, didu kién cong vide, noi lam vige; mire dong
BHXH biit bude, BHYT, BHTN; diéu chinh tién lwong d dong BHXH; ngudi
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lao dgng nghi viéc hudng ché d§ dm dau, thai sén tir 14 ngay lam viée trdr 1én
trong thang va khong hudmg tién lrong, tién cOng thing.

- Théri han gidi quyét:  + Cdp thé BHYT 07 ngay lam viée,

+ Cip s6 BHXH 20 ngay lam viéc.

- Thianh phin hb so:

a. Ngudi lao ddng ndp:

- Tér khai cung cp va thay dbi thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT
(Miu TK1-TS):

- HDLD & nudce ngodi.

b. Bon vi np:

- Truy thu cdc truémg hop vi pham quy dinh cia phép luft v& déng
BHXH, BHYT, BHTN; diéu chinh tién lwong da déng BHXH, BHYT, BHTN:

+ Danh séch lao ddng tham gia BHXH, BHYT, BHTN (Mu D02-TS);

+ Biing ké gidy t& hd so ldm ciin cir truy thu (Phy lyc 02 ban hanh kém
theo Quyét dinh sb 959/QD-BHXH).

- Truy thu BHXH bt bugc dbi véi ngudi lao ddng cd thii han & nude
ngodi truy ndp sau khi vé nude:

+ Trudmg hop ngudi lao ddng truy ndp thing qua dom vj noi dua nguiri
lao dfng di lam viée & nude ngodi:

* Danh séch lao d{ng tham gia BHXH, BHYT, BHTN (Miu D02-T8);

* Biing ké gidly t& hd so lam clin cir truy thu (Phy lyc 02 ban hanh kém
theo Quyét dinh sb 959/QD-BHXH).

+ Trudmg hop ngudi lao ddng ty dang ky truy ndp tai co quan BHXH:
HDLD duge gia han kém theo viin bidn gia han HPLD hojic HPLP duge ky
mdi tgi nude tidp nhin lao ddng (bin chinh hofic ban sao c¢6 chimg thyc),

- 80 lwgng hd so: Ngudi lao ddng va don vi ndp 01 ban cho mbi logi
gidy o, sau d6 phong/td TN&TKQ chyp, ky xdc nhin di sé lugng theo quy
dinh.

- Sor dd:

Khéch Cép thim quyén
hédng phé duyét

= ]

-
Phong'Té | B2 | PhéngT6 | B3 | phong/Ts
i B4

Bude 1: Phong/T6 TN&TKQ : 0,5 ngay.
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Buéc 2: Phong/T6 Quan Iy thu : 11 ngay. (Cﬁp thé 4 ngay)

Budrc 3: Phong/Té Cép sb thé : 08 ngay. (Clp thé 2 ngay)

Budc 4: Phong/Té TN&TKQ : 0.5 ngay.

- Dién gidi quy trinh:

Bude 1: Phong/T6 TN&TKQ

- Kiém dém hé so, kiém tra tinh hop 1¢ hgp phdp cia ho so.

- Clip nhit thong tin vao phin mém MCBT; chuyén Phiéu tiép nhén hé so
vii h so cho Phong/Td Quén 1y thu,

Burére 2: Phong/Th Quin 1y thu

- Tiép nhéin hd so tir cdn bd TN&TKQ, dbi chiéu giao nhin hd so trén
phiin mém MCBT.

- Kiém tra hd so, Trudmg hop khong gidi quyét duge thi 1ip phiéu trd hé
so ghi rd ly do chuyén tra phong/Té TN&TKQ.

- Dbi v6i don vi do Phong Quan 1y thu tryc tiép quén Iy: lip phiéu trinh
gidi quybt cOng viée xin ¥ kifn phé duyét cia clip ¢6 thim quyén.

- DBéi v&ri nhitng don vi do quiin, huyén trye tiép quan ly:

» Trutmg hop thudc thim quyén BHXH huyén phé duyét, cin b QL Thu
ghi ¥ kién dé xuiit trinh Linh dgo BHXH huyén phé duyét.

» Trudmg hop thudc thdm quyén clip trén phé duyét:

Thye hién theo diém 2 mye V phin A Quyét dinh 2777/QD-BHXH vi
céc trudmg hop truy thu cdng ndi theri gian tir 12 thang trér 1én.

* Cic bude thyc hién:

- Clip 56 s6 BHXH cho nhimg ngudi méi tham gia lin diu,

- Cfip nhiit dir li¢u vao phdn mém SMS.

- Ghi sb lugng tor khai, sd BHXH, thé BHYT, gid trj thé BHYT dé nghi
clip vio bidu D02-TS (néu co).

- In 01 ban Tdng hop danh séch lao djng tham gia BHXH, BHYT, BHTN
(D02a-TS).

- Trinh Linh dgo ky bidu D02a-TS.

- Cfp nhiit théng tin vdo phin mém MCBDT; ban giso hd so cho phong
Cép sb thé.

Bude 3: Phong/Té Clp sb thé

- Tiép nhiin s6 BHXH va hd so kém theo danh séch tir cdn by Phong Quan
Iy thu , d6i chiéu giso nhin hd so trén phin mém MCDT.

- Thye hign kiém tra, d6i chiéu dir li¢u tir SMS 4 duge cin b thu chuyén
Ién phin mém QLST véi qud trinh diéu chinh ghi trén bin D02-TS:

+ Dir li¢u da duge diéu chinh.

+ Dit lidu cia thoi gian dé nghj xdc nhin (din bién luong, chirc danh...)
vi thng thii gian Iy ké chit s.



+ In sé BHXH va Bién ban giao nhin sé BHXH, danh sdch cép s6 BHXH
(miu D09%a-TS).

- Trinh kv ldnh dao sé BHXH va T& khai (néu cd).

- Chuyén Vin phong déng déu s& BHXH va céc gidy t&r lién quan (néu
co).

- Chuyén hd so, sb BHXH clng danh sich cdp sé cho Phong TN&TKQ dé
tra dom vj va luu trit, x4c nhin bin giao trén phin mém MCDT dién.

Burdre 4: T6 TN&TKQ

- Tiép nhéin hd so Phong Clp sb, thé va dbi chiéu cdp nhiit vio phin mém
MCBT.

- Tra hd so cho khach hiang xéc nhfn trén phin mém MCDT.

- Chuyén hd so dén bd phin luu tri theo quy dinh.

4. Quy trinh Ngwdri lao djng & nwde ngoai ty diing ky dong BHXH bt
bude - Mi sb 107

- Mye dich:

Ngudi lao ddng duge gia han hgp ddng holc ky hop dbng lao ddng mai
ngay tai nude tiép nhin lao ddng thi thye hién déng BHXH theo phuong thirc
quy dinh tgi Didu ndy hofic truy ndp cho co quan BHXH sau khi vf nude,

- Thiri han gidi quyét: 05 ngay lam vige

= Thianh phln hi) sor

+ Tt khai cung cfip va thay d6i thong tin nguti tham gia BHXH, BHYT
(Miu TK1-TS);

+ HDLD c6 théi han & nwée ngodi (bdn chinh hojic ban sao ¢d chimg
thye).

- 88 lwgng hd so: Ngudi lao ddng v dom vi ndp 01 bin cho mbi logi gidy
td, sau d6 phong/td TN&TKQ chyp, k¥ xdc nhin di sd lwgng theo quy dinh.

- Sor ab: Khéch
hing
Bl
Phong'Th | B2 phongTh | B3 Phong/Td
TNETKQ " QLthu [ cCipsdihs
B4
Bude 1: Phong/Té TN&TKQ 0,5 ngdy.
Bude 2: Phong/Té Quan 1y thu : 02 ngdy.
Budc 3: Phong/Té Cip sb thé - 02 ngay.

Budc 4: Phong/Téd TN&ETKQ : 0,5 ngay.,



- Dién gidi quy trinh:

Burére 1: Phong/Té TN&TKQ

- Kiém dém hd so, kiém tra tinh hep 1¢ hgp phép cia hd so.

- Ciip nhit thong tin véo phin mém MCPT; chuyén Phiéu tiép nhéin hd so
va hd so cho Phong/Té Quén Iy thu.

Burdre 2: Phong/T6 Quin Iy thu

- Tiép nhin hd so tir cdn b) TN&TKQ, dbi chiéu giao nhin hd so trén
phiin mém MCDT.

- Kiém tra hd so, Trudmg hop khong gidi quyét duge thi Iip phidu tré hd
so ghi rd 1y do chuyén tra phong/Té TN&TKQ.

- Clip nhiit dir liéu vao phin mém SMS.

- In 01 ban Tdng hop danh séch lao djng tham gia BHXH, BHYT, BHTN
(D02a-TS).

- Trinh Lanh dgo ky.

- Thye hién chuyén dit li¢u 1én phin mém QLST

- Céip nhiit thong tin vao phin mém MCDT; ban giao hd so cho phing
Céip s theé.

Burdre 3: Phong/Td Clip sb thé

- Clin cir dit liéu d4 duge cin bd thu chuyén 1én phin mém QLST.

- In tir r&vi 86 BHXH (néu c6).

- Trinh ky, déng déu.

- Chuyén hd so, s BHXH cung danh sich cip sé cho Phong TN&TKQ aé
trd dom vj va luu trit, xdc nhiin ban giao trén phin mém MCBT.

Burdre 4: Phong/Td TN&TKQ

- Tiép nhiin Phiéu tiép nhin hd so va hd so tir Phong/Té Clp sb thé
chuyén trd khich,

- Cén b{) tré hd so trén phiin mém MCPT.

- Chuyén hd so dén b phin luu trir theo quy djnh.

5. Quy trinh don vj Ngirng giao djch (NGD), tam Ngirng giao djch,
phi sin, gidi thé theo quy djnh - Ma sd 108

- Myc dich

Thyre hién gidam lao ddng, gidm sb phét sinh phai déng hing théng, gidm
sb ng do, chdt sb tién ng BHXH, BHYT, BHTN, giai quyét ché d¢ cho nguvi
lao déng theo két qua dong tién dbi véi nhimg don vi khong con giao dich véi
co quan BHXH vi nhiéu Iy do khéc nhau nhu: Pon vi gidi thé, phé sin, ngimg
giao djch, tam NGD mét théi gian do gip kho khiin trong sén xuét kinh doanh,
don vj khong con ton tai hoat dong san xuft kinh doanh tai dja chi trén gidy
phép BKKD.
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- Thivi han gidi quyét: 10 ngay lam viéce,
- Thianh phén ho so:

* Pdi véi dom vi don phwong chdm diet quan hé BHXH, BHYT, BHTN
vai co quan BHXH,

- Bién ban xéc minh théi diém don vi ngimg tham gia BHXH, BHYT,
BHTN do khéng con tdn tai, khéng tiép tyc sdn xudt kinh doanh (cé xdc nhin
ctia chinh quyén dja phuong noi don vj déng try sd).

- T& trinh chét sb tién ng BHXH, BHYT, BHTN dén thiri diém don vi
ngimg hogt ddng va thyre hign ngimg tinh 18i, ngimg tinh sé phai thu phét sinh,
giam sb phét sinh chuyén BHXH thanh phd xét duyét, hd so gbm cé:

- Bién bidn xdc minh tinh trang hogt ddng cia don vj;

- C12 thing ngimg giao djch;

- C12 théng hién tai;

- Danh séch lao ddng thoi diém ngimg giao dich (02a-TBH).

* Di vdi don vi chdm dint quan hi BHXH, BHYT, BHTN véi ca quan
BHXH khi don vi hét lao dong, tam ngimg giao dich, phd sdn, gidi thé theo
ding quy dinh.

= Vi don vj tam ngimg giao djch, Ngimg giao djch

+ BDon vi SDLD;

- Viin ban d& nghj cia don vi;

» Quyét dinh cia co quan quin Iy nha nude c6 thim quyén cho don vj
tam ngung, ngung hogt djng;

« Danh sdch bdo gidm lao ddng (D02-TBH).

+ BHXH qudn, huyén:

« Tir trinh gidm s phét sinh do két chuyén (néu cd);

« C12 théng ngimg giao djch (Ciin cir vao quyét djnh cia co quan quén Iy
nhd nude cé thim quyén);

» C12 thang hién tai;

+ Danh séch lao dfng thii diém ngimg giao djch, tam ngimg giao dich
(D02a-TBH).

- Vi dom vi pha san, gidi thé,

+ Bon vj SDLD:

+ Viin ban d& nghj cia don vj;

» Quyét dinh cia tda én nhin din hofic quyét dinh thu hdi gify dang ky
kinh doanh cla cfp co thim quyén;

* Danh sich bido giam lao ding (D02-Tbh)

+ BHXH quén, huyén:
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« Ty trinh gidm s6 phét sinh do két chuyén;
» C12 théng phé sin, gidi thé (cin cir vao quyét djnh cia co quan c6

thém quyén);
« C12 thang hién tai;
« Danh sdch lao ddng théri diém phd sén, gidi thé (D02a-TBH).
- So ab:
BHXH Bl o| Phng Khai
quin/huyén . B2 Thic & TN

- Dién gidi quy trinh:

Buée 1: Bio hiém x& hji quin, huyén,

- Kiém tra tinh hop 1¢, hgp phap ciia ho so.

- Cfip nhit thong tin vao phin mém MCDT.

- Ban giao hd so dén Phong KT&TN.

Burdre 2: Phong Khai thic vi thu ny

- Tiép nhiin hd so tir Bdo hiém xd hdi quin/huyén, dbi chiéu giao nhin
hé so trén phdn mém MCDT;

- Kiém tra tinh hgp 1¢, hgp phdp cua hd so:

+ Trudmg hgp hd so chua di cin cir dé gidi quyét hofic chua ding quy
dinh; lam phiéu tra hd so c6 ky linh dgo. Ddng thin tich tir chbi gidi quyét hd
so quiin/huyén vao phdn mém MCDT (ghi ro 1y do tir chéi trén ca phiéu trd va
phiin mém MCPT).

+ Trudmg hop hd so di didu kién gidi quyét cin bd quin Iy quiin, huyén
kiém tra s li¢u co lién quan dén viée ngimg giao dich cia don vi (thdi diém
nglmg, s0 tién phat sinh cln didu chinh gidm) xdc nhiin theo quy dinh, trinh
lanh dgo gidi quyét.

- Tich chuyén hd so trén phin mém MCDT, bin giao trd hé so cho Bio

hiém x& hi quin/huyén.

BHXH qufin/huyén luu y:

- Nhin hé so NGD, Tam NGD, ...da dwge phé duyét chuyén vé tir phong
Khai thdc va Thu ng theo phdn mém MCPT .

- Thie hién gidm sé phdt sinh, dimg tinh 13i, dwa don vj vao edc USER
riéng theo hrdng ddn ciia BHXH Ha Ngi (GIAITHE, PHASAN, NGD,...) ldi dé
theo dBi tai Bao hiém xd hi qudn/huyén.

- Gicii qnjaéf! cde ché dg lién quan dén ngudi lao ding (néu ¢d) theo quy
dinh ctia Phdp ludt vé BHXH, BHYT, BHTN, theo két qua dong ciia dgm vi.
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- Lwu ho so theo dbi
- Bdo cdo don vi ngimg giao dich (hang thdng)

I1. LINH VU'C THU BHXH, BHYT TU NGUYEN

1. Diing k¥, dding k¥ lgi, didu chinh d6ng BHXH ty nguyén- M sé 201

- Mue dich: Dé giai quyét hd so ding ky tham gia, thay d6i mirc dong
BHXH tyr nguyén.

- Thévi han gidi quyét: 10 ngay lam viée

- Thanh phiin hd so:

* Ngudri tham gia: Tér khai cung cdp va thay ddi thong tin ngudi thamg gia
BHXH, BHYT ty nguyén (miu TK1-TS).

* Pai Iy thu: Danh sich ngudi tham gia BHXH ty nguyén (Miu D05-TS).

- 86 lwgng hd so: Ngudi lao dong va don vi ndp 01 ban cho mdi logi gidy
tér, sau 46 td TN&TKQ chyp, ky xdc nhin du s8 lugng theo quy dinh.

- Sor db:
J B4
Khich | °! T B2 Té4Quinty| B3 [ Técihpsd
hang [* " TN&TKQ thu thé
Bude 1: Té TN&TKQ : 0,5 ngdy.
Buée 2: T6 Quan Iy thu : 05 ngdy.
Bude 3: TS Clp sb the : 04 ngdy (Trudmg hop clp sd).
Budc 4: TS TN&TKQ : 0,5 ngdy.
- Dién gidi quy trinh:

Budre 1: T TN&TKQ

a) Hudémg din va cdp ma quan Iy

- Huéng din ngudi tham gia lya chon mirc thu nhiip déng, phuong thire
déng BHXH ty nguyén va ghi To khai cung cp va thay ddi thong tin nguiri
thamg gia BHXH, BHYT ty nguyén (miu TK1-TS).

- Hudémg dlin ngudi tham gia ndp tién tai T8 KH-TC cia co quan BHXH.

b) Tiép nhiin hd so

- Kiém tra hd so.

- Ciip nhiin vao phin mém MCPDT, in Bién bin ban giao va chuyén hd so
cho Td Quén Iy thu.,

Bude 2: T6 Quin Iy thu

- Tiép nhiin bién bin bin giao v hd so tr T TN&TKQ, xdc nhiin vige
giao nhin hd so trén phin mém MCDT.
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- Kiém tra hd so, Trudmg hop khong gidi quyét duge thi 1dp phidu tra hd
so ghi ro 1y do chuyén tra T6 TN&TKQ.

-Luuy mot 56 viin dé sau:

+ Kiém tra théng tin trén T& khai cung clp va thay ddi thong tin nguéi
thamg gia BHXH, BHYT (miu TK1-TS) dim béo ngudi tham gia ké khai
chinh xdc theo quy djnh.

+ Kiém tra mirc déng, phuong thire dong theo ding quy dinh.

- Clp 56 s& BHXH cho nhirg nguéi mdi tham gia ldn déu.

- Nhiip dit li¢u thu (hofdic xir Iy file, kiém tra va import s6 li¢u) vao phén
mém SMS,

- In 01 Bing tdng hop danh sich tham gia BHXH (mfu D05a-TS), ky vé
trinh ky Lanh dgo BHXH huyén.

- Clip nh{it thong tin vao phin mém MCDT; ban giao hd so dén T Clp sb
(truémg hop clp sb BHXH); ban giao hd so cho Td TN&TKQ.

Burére 3: Th Clp sb thé (trudmg hop clp s6 BHXH)

- Tiép nhén hd so tir T6 Quén 1y thu

- Kiém tra, d8i chifu hd so véi dir lidu trén QLST do td Quén Iy Thu
chuyén dén.

- In bia s& BHXH, t& rivi s6 BHXH (néu c6).

- Clip nhft théng tin vio phin mém MCDT; bin giso hd so dén Té
TN&TKQ.

Burdre 4: TO TN&TKQ

- Tiép nhén Phiéu tiép nhin hd so va todn bd hd so tir TS Clp sd thé hofic
Té Quén ly thu tra cho khéch hang.

- Cfp nhit tinh trang hd so vao phin mém MCDT.

2. Tham gia BHYT d6i véi nguwivi chi tham gia BHYT

- Muc dich: Dé gidi quyét hd so ding kv chi tham gia BHYT

- Thiri hgn gidi quyét: 07 ngay lam vige.

- Thanh phén hb so:

+ Danh sédch ké khai nguiri chua tham gia BHYT (Méu DK03);

+ Danh séch tham gia BHYT cta d6i tuong tu dong (DK04);

+ Danh sach ting, gidm nguéi tham gia BHYT (DK035).

+ Danh séch d6i chiéu, xéc nhiin ngudi tham gia BHYT (DK06).

+ Gifiy ra vién (Ngudi hién bd phén co thé).

+ Gidy to chimg minh dugc huéng quyén lgi BHYT cao hon (néu cé).

+ Phong/Té Ché 4 BHXH: lgp danh sich ting gidm ngudi tham gia
BHYT (Méu D07-TS).

- §6 lugng hb so: 01 ban cho mdi logi gifly 1o, sau d6 phong/td TN&TKQ
chup, k¥ xdc nhiin di s6 luong theo quy dinh.
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2.1. Thye hign tai BHXH Thanh phd - M sb 202

- Sor db: B3 BHXH
Huyén
Phong CD Bl Phong B2 thﬂ
BHXH | "| QL Thu 4" CST
B3 4 Phong CB
Buéc 1: Phong COBHXH : 01 ngay. A
Budce 2: Phong Quén 1y thu : 3,5 ngay.
Budc 3: Phong Cép sb, thé : 2,5 ngay.
- Dién gidi quy trinh:
Buwdée 1: Phong CD BHXH:

- Céin cir dit liéu trén phin mém quén 1y, lgp danh sdch ting gidm ngudi
tham gia BHYT.

- Chuyén danh séch, dir liéu dén Phong Quan ly thu

- Clip nhit phin mém MCBDT.

Buwdre 2: Phong Quin Iy thu

- Xdc nhin vigc giao nhgn hd so trén phin mém MCDT.

- Kiém tra toan dién v chi tiét hé so @ bdo ddm tinh dung dén, ddy di
hep 1¢ ctia hé so (noi ding ky KCB ban diu, quyén lgi huéng BHYT,...)

- Nhép dir liéu thu (ho¥ic xit Iy file, kiém tra v ciip nhjt sb ligu) vao phin
mém SMS, chuyén dir li¢u lén phin mém QLST.

- Ky céc biéu méu.

- In 01 bén tdng hgp danh séch ngudi chi tham gia BHYT, ky va trinh ky
lanh dgo Phong.

- Céip nhit phin mém MCBT.

Budc 3: Phing Cip sb, thé

- Tiép nhfin Phiéu tiép nhin hd so va hé so, dir liéu trén phin mém SMS
tir Phdng Quén 1y thu.

- Ciin cir di li¢u trén QLST da dugc cdn bd chuyén, tién hanh dbi chiéu
dir liéu voi danh sach dé nghj:

+ In thé BHYT, in danh sach cdp thé (miu D10a-TS).

- Trinh ky lanh dao va déng déu.

- Chuyén hé so, danh sdch thé cho BHXH Huyén, Phong CD BHXH xéc
nhdn ban giao trén phin mém MCPT.

2.2. Thyc hi¢n tai BHXH Huy§n - Ma s§ 203
Ap dung nhimg trutmg hop doi tugng duge NSNN hé trg dong BHYT (h
cén nghéo, ndng nghiép, ldm nghiép, ngu nghigp, diém nghigp cd mic sing
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trung binh duge co quan cb thim quyén phé duyét); déi twgng tham gia theo hd
gia dinh

Bl T B2 T6 Quén B3 | TécCé
?l:ih " ™atKQ "I 1y thu T &k ,MF
B4

Bude 1: TOTN&TKQ 10,5 ngdy.

Buée 2: TS Quén Iy thu : 3,5 ngay.

Bude 3: T Chp sb the : 2,5 ngay,

Budc 4: T6 TN&TKQ : 0,5 ngay.

- Diln gidi quy trinh:

Burdre 1: Td TN&TKQ

- Tiép nhfin kiém dém sd lugng, thanh phiin hd so theo quy djnh.

* Trudmg hop doi twgmg dwge NSNN hé trg déng BHYT (hé cdn nghéo,
ndng nghi¢p, ldm hrfhfip. ngie nghiép, diém nghi¢p cd mirc séng trung binh
dupe co quan cd tham quyén phé duyét), ddi twgng tham gia theo hf gia dinh;
huémg din khich hang nOp tién tai TH Ké todn

- Cfip nhfit thong tin vao phin mém MCDT; ghi thoi han trd hd so vio
Phiéu tiép nhin hd so, chuyén Phiu tiép nhéin hd so va hd so cho T Quan Iy
thu.

Budre 2: TS Quin Iy thu.

- Tiép nhin Phiéu tiép nhin hd so va hd so tir TO TN&TKQ, xéc nhén
viéc giao nhiin hd so trén phiin mém MCDT.

- Kiém tra todn dién va chi tiét hd so dé bio dam tinh ding din, ddy du
hop 1¢ cia hd so (mirc luong, noi ding ky KCB ban ddu, quyén lgi huéng
BHYT,...). Truémg hgp khong dii hd so trd lai hd so cho phdng/Té TN&TKQ.

* Truomg hop déi twgng dwpe NSNN déng BHYT: Cin cir vao danh séch
miu DK05 do UBND x4 chuyén, kiém tra hd so, dir liéu quén Igl"nm In danh
sach MAu DKO06 giri co quan quén 1y d6i twgng, kiém tra d6i chiéu.

- Nhép di liéu thu (holic xir Iy file, kiém tra va cp nhft s liéu) vao phén
mém SMS.

- Ky biéu D03a-TS.

- In 01 ban tdng hgp danh sdch nguiri chi tham gia BHYT (D03a-T8), ky
va trinh ky lanh dgo Phong, Lanh dao BHXH huyén.

- Céip nhiit thdng tin vao phin mém MCPT; chuyén Phiéu tiép nhén hd so
vi hd so cho T Cép sb theé.

Burdre 3: Th Ciip sd thé

- Tiép nhin Phiéu tiép nhiin hd so va hd so, dir ligu trén phin mém SMS
tir TS Quén ly thu.
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- Cain cir dit ligu trén SMS di duge cdn b thu nhiip trén SMS, tién hinh
dbi chiéu dit ligu trén SMS véi qud trinh diéu chinh ghi trén bin DO3-TS:

+ Dir lidu d3 duge cip nhit hodic diéu chinh (néu cd).

+ In thé BHYT, in danh séch cip thé (miu D10a-TS).

- Trinh ky lanh dao va déng déu.

- Chuyén hd so, danh sdch thé cho Té TN&TKQ dé tré don vi va luu tri,
x4c nhin ban giao trén phin mém MCDT.

Burére 4: T TN&TKQ

- Tiép nhin Phiéu tiép nhin hd so va todn b hd so tir T Clp sb thé tra
cho khach hang.

- Cép nhit tinh trang hd so vao phin mém MCDT.

3. Hodn tra tién dd déng d6i véi ngwiri tham gia BHXH ty nguyén,
nguwdi tham gia BHYT theo h{ gia dinh, nguwéi tham gia BHYT duge ngin
sdch nha nwde hd trg mjt phin mire déng - M4 sé 204

- Mye dich: Hoan tra tién déng BHYT cho ngudri tham gia BHYT do chét
truére khi thé BHYT cé gid tri sir dung hofic chuyén sang doi twong tham gia
BHYT khéc

- Thiri hgn gidi quyét: 15 ngay lam viéc

- Thanh phiin hd so:

+ Té khai cung cp va thay ddi théng tin ngudi tham gia BHXH, BHYT
(M&u TK1-TS).

+ 86 BHXH d6i véi truimg hgp tham gia BHXH ty nguyén; thé BHYT
con gid trj sir dung doi vai truimg hop tham gia BHYT (trir trudmg hop ngudi
tham gia chét);

+ Bin sao chimg thyc hodic ban chyp kém theo bin chinh Gidy chimg tr
dbi véi truomg hop chét.

+ Quyét dinh hoan trd (Miu C16-TS).

- 86 lwgng hd so: 01 bin cho mdi loai gifly to, sau d6 Té TN&TKQ chyp,
ky xdc nhiin du sé lugng theo quy dinh.

- Sor l!&: Khéch
hang
l Bl
Té Ké TS B2 [ 14 Quin
todn [T TNETKQ ——b |y py
B4 B3
Budec 1: Té TNETKQ : 0,5 ngdy.

Bude 2: T Quén 1y thu . 112 ngdy.
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Bude 3: T6 TN&TKQ : 0,5 ngay.

Bude 4: Td Ké todn : 02 ngay.

- Diln gidi quy trinh:

Bude 1: T TN&TKQ quin, huyén

- Tiép nhiin kiém dém thanh phin, sé lugng hd so theo quy djnh. Céip nhit
viio phiin mém MCDT, chuyén hd so T Quén ly thu.

Burdre 2: T Quin 1y thu BHXH huyén

- Kiém tra hd so, dbi chiéu ding sb tién dé nghi hodn trd véi phin mém
SMS. Trutmg hop khéng dis hd so tré lgi hd so cho Td TN&TKQ.

- Xdc nhin sb du thira cha ngudi tham gia kém theo hd so cia ngudri tham
gia 1gp 02 bin “Quyét dinh vé viéc hodn trd tién thu BHXH, BHYT” (C16-TS)
vi b hd so trinh Gidm dbc BHXH huyén ky duyét.

- Mé s theo ddi, lvu 01 bian quyét dinh.

- Cip nhit tinh trang hd so vio phin mém MCDT, chuyén Phiéu tiép nhfn
hd so vi hd so cho Td TN&TKQ.

Bude 3: TO TN&TKQ

- Luru hd so theo quy dinh.

- Tra két qui cho ngudi tham gia, huéng diin ngudri tham gia dén T6 KH-
TC dé nhén tién.

Budre 4: Th Ké todn

- Tra tién cho nguiri tham gia.

- Luwu hd so, chimg tir theo quy dinh.

111 LINH YU'C CAP SO BHXH, THE BHYT

A. HO SO THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA THANH PHO

I. Céip, ghi xiic nhjn théi gian déng BHXH trén sé BHXH cho nguoi
tham gia dwgc chng ndi thiri gian nhung khong phii déng BHXH; diéu
chinh lam ngh& hojic cdng viée ning nhoc, dje hgi, nguy hiém hofc djc
biét ning nhoe, djc hgi nguy hiém truée ndm 1995.

1. Cép sé BHXH, xéic nhjn théi gian céng tic dbi véi ngudi lao djng
c6 théd gian cdng tdc trude niim 1995 (khéng bao gﬁm ngudri bj ky ludt
bufe théi vige hodic ty ¥ b vige, bj phat ti giam truwde ngay 01/01/1995):

- Muye dich: Cép sé BHXH, bé sung thiri gian cong tic cho dbi tuong co
théi gian cdng tdc trudc ndm 1995,

- Thiri han gidi quyét: 20 ngay lam vigc.

- Thanh phin hd so:

+ Tér khai cung céip va thay ddi thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT

(Miu TK1-TS); :
+ S6 BHXH (ddi véi nguiri lao ddng di dwge ciip sd BHXH);
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+ Hb so kém theo bao gdm:

a) Ly lich gbe va 1y lich bd sung (néu cd) cila ngudi lao dong, quyét dinh
tiép nhdn, hop dong lao dong, céc gidy t& c6 lién quan khac nhu: quyét dinh
ning bfic lwong, quyét dinh diéu dong hofic quyét dinh chuyén cong téc, quyét
dinh phuc vién xufit ngil, chuyén nganh, gidy thdi trd luong...;

b) Ngudi nghi chdr vige tir thdng 11/1987 dén trude ngdy 01/01/1995
thém:

- Quyét dinh nghi chér vige. Truémg hop khong cé quyét dinh nghi chér
viée thi phdi c6 xdc nhiin bing viin ban cla thi truéng don vi tgi théi diém 1gp
hd so dé nghj clip s6 BHXH, trong d6 ddm bao ngudi lao ddng c6 tén trong
danh sich cta don vj tai thoi diém c6 quyét dinh nghi chds vige v chua hudng
cdc khodn Ir-urcﬁp mot ln.

- Danh séch cta don vj ¢6 tén ngutr lao ddng dén ngdy 31/12/1994 hoiic
chic gily t& xde dinh ngudi lao ddng b tén trong danh séch cla don vi dén
ngdy 31/12/1994,

- Truémg hop khong c6 quyét dinh nghi chdy viée thi phai c6 xdc nhiin
biing viin ban ctia thi trudmg dom vi tai thei didm 13p hd so d& nghj cdp sb
BHXH, trong d6 ddm bdo ngudi lao ddng coé tén trong danh sdch cia don vj tai
tﬁi diém c6 quyét dinh nghi chér vige va chura hudng cde khodn trg cdp mot
ldn,

- Trudmg hep don vi da gidi thé thi do co quan quin 1y clp trén trye tiép
xdc nhin.

- 86 lwgmg hd so: 01 ban cho mdi logi gidy td, sau d6 Phong/Td
TN&TKQ chup, ky xic nhin di s lugng theo quy djnh.

1.1 Thye hi¢n tai BHXH Thanh Phé - Ma sb 301:

- So ab:

Phong
BS CST

G

Khach Bl [ phong | B2 | Téthim B3| Phong

hang TN&TKQ | dinh "| QL Thu
Budc 1: Phong TN&TKQ : 0,5 ngdy.
Bude 2: T thim djnh : 05 ngdy

Budc 3: Phong Quén 1y thu : 10 ngdy
Budc 4: Phong Cdp S6 Thé  : 04 ngdy
Budc 5: Phong TN&TKQ : 0,5 ngdy
- Dién gidi quy trinh:
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Burdre 1: Phing TN&TKQ

- Kiém tra hé so, céip nhiit hé so vao phin mém MCPT.

- Chuyén hd so cho Té thdm dinh BHXH Thénh phé, X4c nhfin giao nhin
trén phiin mém MCDT.

Burtre 2: Té thiim djnh BHXH Thanh phé

- Déi chiéu, thim dinh:

+ Trudmg hop di diéu kién clp sb ghi phiéu thim djnh hd so, trinh lénh
dpo Bao hiém xa hoi thanh phd ky thim dinh lgi;

+ Truémg hop khong di hd so, ghi phiéu dé n?:‘ b sung hd so dé tra don
vi vi ngudi lao ddng tiép tyc bd sung hd so con thiéu,

- Clip nhit két qué vio phéin mém MCDT, chuyén hd so vé Phong QL thu.

Budre 3: Phdng Quin Iy thu

- Tiép nhin hd so tir T6 thim dinh BHXH Thanh phb, 1ap phiéu xdc nhin
qud trinh déng BHXH ciia NLD

- Nhip thong tin cdc nhén v qud trinh déng BHXH vao phin mém SMS,
phit hinh s6 sb (néu chua clp s8).

: - Xdc nhin két qua trén phiin mém MCBT, chuyén hd so vé Phong Cdp

S The.

Buére 4: Phong Clp sd, thé

- Tiép nhin hd so tir Phdng Quén Iy thu, xdc nhin trén phin mém MCPT.

- Kiém tra, d6i chiéu théng tin gitta Td khai, Phiéu thim dinh. Néu ding
thye hién in bia s6 BHXH, t& révi qud trinh déng BHXH, danh séch cp sb
BHXH; néu chua ding chuyén Phong Thu diéu chinh dit ligu

- Cép s6 sb vao To khai; Trinh lanh dgo ky s6 BHXH, chuyén déng déu
s6 BHXH.

- Cép nhiit két qua vao phdn mém MCDT, chuyén két qua hd so cho Td
tra két qua.

Birére 5: Phong TN&TKQ.

- Tiép nhén hd so tir Phang Cép S& Thé

- Xéc nhén trén phin mém MCDT, tré s va hd so.

- Chuyén hb so dén bd phéin luwu trir theo quy dinh.
1.2. Thye hién tai BHXH Huyén - Mi s 302:

- Sor do:
Khéch hang | ___ T ax Té quén o3 Té Thim
TN&TKQ #—*| Ilythu " djnh
B7 '
Bl B6 I B4 1
- Dién gidi quy trinh: Phong Phong

CST o

35

QL Thu
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+ Bude 1: TO TN&TKQ : 0,5 ngay.
+ Bude 2: T Quén Iy thu . 04 ngdy
+ Budc 3: Té thim dinh : 06 ngdy
+ Buéc 4: Phong Quan Iy thu  : 04 ngay
+ Buréc 5: Phong Cép S0 Thé  : 03 ngdy
+ Buére 6: TS Quan 1y thu : 02 ngay
+ Buée 7: T6 TN&TKQ : 0,5 ngiy
Buire 1: T TN&TKQ

- Tiép nhfin, kiém tra hd so, cfip nhit tiép nhiin hd so vio phin mém mft
cira.

- Chuyén hd so cho T Quin Iy thu, xdc nhiin giao nhin trén phdn mém
mit cira.

* Lurn y: Khi tiép nhiin ho se, tricomg hgp cip s6 BHXH, ghi xdc nhin
bé sung thi gian cong tde khong phdi déng BHXH (khdng cd thoi gian
phdi d’d:;g BHXH tic thang 01/1995 tré di): To tiép nhin thuc hign giao
nhin thing vé T4 thdm dinh BHXH thanh phd, khdng qua Té Quén Iy thu,

Birdre 2: Td Quin Iy thu
- Nhiin hd so tir TS TN&TKQ.
- Xdc nh{in qud trinh tham gia BHXH tai quiin, huyén (néu cd)
- Clip nhjit két qua trén phin mém MCBT, chuyén hd so v& T8 thim dinh
BHXH Thanh phb.
Burdre 3: TH thilm djnh BHXH Thanh phd
- Tiép nhin hd so tr BHXH huyén.

- Tién hanh i chiéu, 1p phiéu thim djnh hd so, trinh lanh dgo BHXH
TP ky thim djnh lgi (néu hd so A0 diéu kién ij s BHXH).

- Ghi phiéu d& nghj bd sung hd so dé tra don vi via NLD bd sung hd so con
thiéu (trudmg hop hd so khong du diéu kign).

- Cfip nhft két qua vao phin mém MCDT, chuyén hd so vé Phong QL thu.

Burdre 4: Phong Quiin Iy thu

- Dbi chidu xdc nhiin qud trinh déng BHXH cia NLD (néu cb)

- Nhip théng tin céc nhin va qud trinh déng BHXH véo phin mém SMS,
phét hinh sb sb

- Xic nhin két qua trén phin mém MCBT, chuyén hb so vé Phong Cllp S6
Thé.

Birére 5: Phong Ciip S6 Thé

- Nhiin hd so tir Phdng Quin 1y thu,

- Kiém tra, d6i chiéu thong tin gitta T khai, Phiéu thim dinh. Néu ding
thyc hién in bia sé BHXH, t rdi qud trinh dong BHXH, danh sdch cdp sd
BHXH: néu chua ding chuyén Phong Thu diéu chinh dir lidu

- Péng ddu sb sb va T khai; Trinh lanh dao ky, déng diu sé BHXH
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- Cfip nhét két qua vio phin mém 1 cira, chuyén két qua vé TS TN&TKQ.
Burire 6: T TN&TKQ
- Tiép nhén hé so tir Phang Cép S6 The.
- Xéc nhin vao phin mém 1 cira, tra s6 va hd so.
- Chu}rén hé so dén b{ phiin luu tri¥ theo quy dinh.

2. Ciip, ghi s6 BHXH cho ngriri lao djng theo QD 107/2007/QD-TTg
ngiy 13/07/2007 cia Thi twémg Chinh phi:

- Myec dich: Clip s BHXH, bd sung théi gian cong tdc dbi véi cén b,
cong chirc, vién chire, cing nhén, quiin nhin véa cdng an nhiin din thudc bién
ché céc co quan Nha nurére, th chire chinh trj - xd hdi, doanh nghiép Nha nudc,
don vj lyc lugng vil trang d4 xudt cinh hgp phép nhung khéng vé nude ding
han (khong bao gdm nhimg trudng hgp vi pham phép luft cia nude ngodi bj
tryre xufit vé nude hofic bj ky lufit buge phai vé& nude holfic bj th giam trude ngay
01/01/1995), da vé nude trude ngdy 01/01/2007.

- Théri hgn gidi quyét: 20 ngiy lam vigc.

- Thanh phin hb so:

+ Tor khai cung clp va thay ddi thong tin nguti tham gia BHXH, BHYT
(Mlu TK1-TS);

+ 86 BHXH (a6i véi ngudi lao ddng da duge clp s BHXH);

+ Hb so kém theo bao gdm:

a) Nguiri lao djng cb thivi hgn & nwrde ngodi theo Hifp djnh cia Chinh
phi v ngwii di lim d§i trwdmg phién djch, cin b{ viing do nwde ngoai tra
lwong. Hb so kém theo bao ghm:

- Ly lich gbe, 1y lich bd sung (néu c6), cic gifly t&r ge c6 lién quan dén
thivi gian ldm vige, tién luong cda ngudi lao ddng trude khi di lam viée & nudc
ngodi; quyét dinh tiép nhiin trés lai lam viée ddi véi trudmg hop ngudi lao dong
vé nurdre v tiép tyc lam vige trude ngdy 01/01/1995, Trudmg hop khong c6
Quyét dinh tiép nhin thi dugc thay thé biing Iy lich do ngudi lao ddng khai khi
dugce tiép nhin tré lgi lam viée hofic Iy lich cia ngudri lao ddng khai cb xhe
nhiin cia dom vi tiép nhén.

- Ban chinh “Théng béo chuyén trd” holic “Quyét dinh chuyén trd” ciia
Cye Hop téc qude 1é vé lao ddng (nay 14 Cyuc Quin Iy lao ddng ngodi nudc)
cip. Trudmg hop khong con bin chinh “Théng bdo chuyén trd” hofic “Quyét
dinh chuyén trd” thi phai ¢6 Gidy xdc nhin vé thoi gian di hop tic lao dong dé
gidii quyét ché do bao hiém xa hdi cia Cye Quan 1y lao ddng ngoai nurdre trén
cor s¢ don dé nghij cia ngudi lao dong.

- Gidly xac nhin chua nhin ché 4§ trg cp mot 1dn, trg clp phyc vién, xult
ngil sau khi vé& nude ciia co quan, don vj tnre tiép quin Iy ngudr lao ddng trrée
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di di cong tac, lam viéc cd thid gian & nude ngodi. Trudmg hop co quan, don vi
44 gidi thé thi co quan, don vi quén Iy ciip trén tryc tiép xdc nhin.

b) Nguwriri di lam vige & nwée ngodi theo hinh thire hgp téc trye tiép
gifra cdc BJ, dja phuong cia Nhi nwrée ta véi cde td chire kinh té ciia nwde
ngoai. Hb so kém theo bao gﬁm:

- Ly lich gbe, 1y lich bé sung (néu ¢6), cdc gidy t&r gde b lién quan dén
thori gian lam viéc, tién luong cia ngudi lao ddng trude khi di lam viée & nude
ngodi; quyét dinh tiép nhin tré lgi lam viée dbi véi trrdmg hop ngudi lao dong
vé nude va tiép tuc 1am viée trrde ngdy 01 thang 01 ndm 1995, Trudmg hop
khéng ¢ Quyét dinh tiép nhin thi dugce thay thé bing Ly lich do ngudi lao
dong khai khi duge tiép nhén trér lai 1am viéc hodic 1¥ lich cla ngudi lao dong
khai ¢6 x4c nhén cia don vj tiép nhin.

- Giﬂy xéc nhin chua nhin ché d6 trg clip mit lin, trg cﬁp phyc vién, xudit
ngil sau khi vé nuée cla co quan, don vi tryc tiép quéan Iy ngudi lao djng trude
di di cOng tdc, lam vic cd thii gian & nwée ngodi. Trudmg hop co quan, don vj
da gidi thé thi co quan, don vi quan 1y cdp trén tnyre tiép xdc nhin.

- Bin chinh Quyét dinh cir di cong tdc, lam viéc c6 thii han & nurde ngodi
hofic bin sao Quyét dinh trong trudmg hgp nguidri lao dong duge cir di cong
tde, lam viéc c6 thoi han & nude ngodi bing mdt Quyét dinh chung cho nhiéu
ngudri.

+ Trudmg hgp khong con ban chinh Quyét dinh ctr di cong téc, lam viée
6 théri han & nude ngodi thi duge thay thé bing ban sao Quyét dinh c6 xdc
nhfin cia don vj cir di.

+ Trudmg hop khong c6 Quyét dinh cir i thi phai cd xdc nhin bing vin
béan cia thi trudng co quan, don vi cir ngudi lao ding, trong d6 ghi rd thii
gian ngudi lao dng duge cir di cOng tdc, ldm vi¢e cd thii han & nurde ngodi vi
phéi chju trdch nhiém trude phdp luft vé ndi dung xdc nhin. Truimg hop co
quan, don vj cir di khong con tbn tai thi co quan quin 1y clip trén trye tiép xdc
nhiin v chju trich nhiém trude phép luft vé ndi dung xdc nhin.

¢) Ngudri di hoe tdp, thye tip & nude ngodi. HY so kém theo bao ghm:

- Ly lich géc, 1¥ lich bd sung (néu c6), cde gidy tir gbe c6 lign quan dén
thini gian lam vige, tién luong clia ngudri lao ddng trude khi di ldm viée & nude
ngodi; quyét dinh tiép nhin trér lgi lam viée dbi vai trdmg hop ngurdi lao ding
vé nudre vi tiép tyc lam viée trude ngdy 01 thang 01 ndm 1995, Truing hep
khong c6 Quyét dinh tiép nhiin thi dugc thay thé biing Ly lich do ngudi lao
ding khai khi duge tiép nhin trd lai lam viée hofic Iy lich cia ngudi lao ddng
khai c6 xdc nhin ctia don vi tiép nhin.

- Gidly xdc nhin chua nhin ché d¢ trg clp mot ln, trg cdp phyc vién, xult
ngil sau khi v& nudce cla co quan, don vi trye tiép qudn Iy ngudn lao dong trude
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di di cong tic, lam vigc co thai gian & nuée ngodi. Trwdmg hgp co quan, don vj
di giai thé thi co quan, dom vi quan 1y cfip trén truc tiép xdc nhin.

- Bén chinh Quyét dinh cir di hoc tip, thyrc tip c6 thii han & nuée ngodi
hofic ban sao Quyét djnh trong truémg hop ngudi lao dong dugce cir di hoc tip,
thyre tip c6 théi han & nwéc ngodi bing mit Quyét dinh chung cho nhiéu
ngudi,

+ Trudmg hop khong con ban chinh Quyét dinh cir di hoe tip, thye tip co
theri han & nuée ngodi thi duge thay thé bing ban sao Quyét dinh cé xéc nhin
ciia don vi cir di,

+ Truimg hgp khéng ¢6 Quyét dinh cir di thi phai ¢6 xdc nhiin bing viin
ban cia thd trudmg co quan, don v e ngudi lao ding, trong d6 ghi rd thai
gian nguidri lao dfng duge cir di hoc tip, thyre tip c6 thi han & nude ngodi vi
phdi chju trdch nhig¢m trude phip luft vé nii dung xdc nhiin. Trudmg hgp co
quan, dom vj cir di khong con tdn tgi thi co quan quén ly cdp trén trye tiép xdc
nhiin va chju trach nhi¢m truée phap lufit vé ndi dung xdc nhin.

d) Ngudi di lim chuyén gia theo Hi¢p djnh ciia Chinh phi. HJ so kém
theo bao gbm:

- Ly lich gbc, Iy lich bd sung (néu c6), cdc gidy t& gbe co lién quan dén
thivi gian lam vige, tién luong cia ngudi lao ddng trude khi di lam vige & nude
ngodi; quyét djnh tiép nhiin trér i lam viée ddi vai treomg hop ngudi lao dong
vé nude va tiép tyc lam vie trude ngdy 01 théng 01 niim 1995, Trudmg hop
khong ¢6 Quyét dinh tiép nhdn thi duge thay thé bing Ly lich do ngudi lao
dong khai khi duge tiép nhiin tré lai 1am viée hodic Iy lich cia ngudi lao ddng
khai c6 x4c nhiin cia don vj tiép nhin.

- Gii}' xdc nhiin chua nhin ché 46 tro l:ip mét lin, trg l:ip phye vién, xuiit
ngil sau khi vé nuée cia co quan, don vi tryc tiép quéan Iy ngudi lao ddng trude
di di cOng tdc, ldm vigc co thii gian & nude ngodi. Trudng hgp co quan, don vj
da gii thé thi co quan, don v quan Iy cdp trén trye tiép xdc nhin.

- Ban chinh Quyét djnh cir di 1am chuyén gia & nudc ngoai hofic ban sao
Quyét dinh trong trudmg hop ngudi lao ddng duge cir di 1dm chuyén gia bing
mdt Quyét dinh chung cho nhidu ngudi.

+ Truimg hop khéng con ban chinh Quyét dinh cir di 1am chuyén gia &
nudc ngodi thi dugc thay thé bing ban sao Quyét djnh ¢ xdc nhin clia don vi
cir di.

+ Truémg hgp khing co Quyét dinh cir di thi phai c6 xdc nhéin bing viin
bén cia thd trrémg cor quan, don vj cir ngudi lao ddng, trong d6 ghi rd thii
gian cir di cong téc, ldm viéc co thai han & nurde ngodi va phai chju trach
nhiém trude phap luft vé ndi dung xéc nhin. Trudmg hop co quan, don vi cir di
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khéng con thn tai thi co quan quan Iy cip trén trye tiép xdc nhin va chju trich
nhiém trude phédp ludt vé ndi dung xéc nhén.

- Gidly xdc nhin cia co quan qudn Iy chuyén gia vé viéc da hoan thanh
nghia vy dong gép cho ngln sich nha nuée va dong bio hiém x hdi theo quy
dinh ctia Nha nurde cla chuyén gia trong thii gian ldm vige & nude ngodi.

- 86 lwgng hd so: 01 ban cho mdi logi gidy td, sau d6 Phong/To
TN&TKQ chyp, ky xéc nhiin di s6 lugng theo quy dinh.

2.1 Thye hign tgi BHXH Thanh Phd - Ma s6 303:

BS thé
B4
Khich Bl Phong | B2 | T4 thim Phéng QL
hing TN&TKQ dinh Thu
Budc 1: Phong TN&TKQ : 0,5 ngdy.
Bude 2: T4 thim dinh : 05 ngdy

Budc 3: Phong Quin Iy thu ;10 ngly

Budc 4: Phong Clp 86 The  : 04 ngiy

Buée 5: Phong TN&TKQ : 0,5 ngdy

- Difn gidi quy trinh:

Buwdre 1: Phing TN&TKQ

-Tiép nhin hd so theo quy dinh.

- Kiém tra hd so, cfip nhit tiép nhin hd so vio phdn mém MCPBT,

- Chuyén hb so cho T4 thim dinh BHXH Thanh phé, xdc nhin giao nhin
trén phin mém MCBT,

Buée 2: To thim djnh BHXH Thanh phb

- Tiép nhin hd so tr Phong TN&TKQ.

- Tién hanh ddi chiéu, thim djnh hd so.

- Ghi phiéu thdm dinh hd so, trinh lanh dgo BHXH TP ky thim djnh.

- Ghi phiéu dé nghj bd sung hd so dé trd don vi hofic NLD bé sung hé so
con thiéu (trudmg hop hd so khong du didu kign),

- Cdip nhit két qua vao phin mém MCBT, chuyén hd so vé Phong QL thu.

Burdre 3: Phong Quin Iy thu

- Lip bang dbi chiéu xdc nhin qua trinh déng BHXH ciia NLD (néu c6)

- Phat hanh sé sé BHXH, nhdp thong tin ci nhin vi qui trinh tham gia
BHXH va Phéin mém SMS.
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- Xdc nhin két qua trén phin mém MCDT, chuyén hé so vé Phong Cép
S6 The.

Budesd: Phong Chp S6 Thé

- Nhiin hd so tir Phong Quén 1y thu, xdc nhin trén phdn mém MCDT.

- Déi chiéu dir lidu véi Tér khai, néu ding thyre hién in bia s6 BHXH, t&r
rivi qud trinh déng BHXH, danh séch clp s BHXH. Néu sai chuyén Phong
Thu diéu chinh dit liéu

- Péng dfiu sb sb vio Té khai, ky sb BHXH, tr rdvi sb , chuyén dong déu
S6 BHXH va Tir rivi,

- Cfip nhiit ban giao trén phiin mém MCDT, chuyén két qua vé phong
TN&TKQ.

Buére 5: Phong TN&TKQ

- Tiép nhiin hd so tir Phong Clp S& The.

- Trd sb v hd so xdc nhin trén phin mém MCBT.

- Chuyén hd so dén b phéin luu trit theo quy dinh.

2.2. Thye hign tgi BHXH Huyén - Ma sb 304:

- Sor ab:
Khach hang |, ___ Td B2 13 quin B3 ™18 Thim
TN&TKQ [+—*| Iy thu dinh
B7 |
Bl - T B4 l

Phong | B3 Phong
CST [ QL Thu

- Dién gidi quy trinh:
+ Budc 1: T6 TN&TKQ : 0,5 ngay.
+Bu6ec 2: T6 Quéan Iy thu  : 04 ngay
+ Bude 3: T6 thim dinh : 06 ngdy
+ Budce 4: Phong Quén Iy thu : 04 ngay
+ Budc 5: Phong Cép S6 Thé : 03 ngay
+ Bude 6: T6 Quén Iy thu : 02 ngay
+ Buée 7: T6 TN&TKQ - 0,5 ngay
Budre 1: T TN&TKQ

- Tiép nhin, kiém tra hd so, céip nhét tiép nhén hb so vao PMDT.

- Chuyén hd so cho Té Quéan Iy thu, XN giao nhén trén PMDT.

* Lurw y: Khi tiép nhiin hé so, triwomg hgp cip sé6 BHXH, ghi xdc nhin
bi sung théi gian cong tdc khbng phdi déng BHXH (khing cd théi gian

phdi déng BHXH tir thang 01/1995 tré di): Té tiép nhin thye hign giao
nhin thing vé To thim dinh BHXH thanh phi, khéng qua Té Qudn Iy thu.

Buwde 2: TS Quin 1§ thu
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- Nhén hé so tir Té TN&TKQ.
- Xéc nhén qua trinh tham gia BHXH tai quiin, huy¢n.
- Cfp nhit két qua trén phin mém MCPT, chuyén hé so vé T thim
dinh BHXH Thanh pho.
Birére 3: T thim djnh BHXH Thanh phd
- Tiép nhin hb so tir TH Quan 1y thu
- Tién hanh di chiéu, thim djnh ho so
- Ghi phiéu thim dinh hé so, trinh 1nh dgo BHXH TP phé duyét,
- Trutmg hgp khong du diéu kién, 1%:‘: phiéu @& nghj bé sung hd so dé tra
don vi holic NLD bd sung hd so con thiéu.
- Cfip nhit két qua vao phdn mém mft cira dién ti, chuyén hd so vé
Phong Quin 1y thu.
Burdre 4: Phong Quin Iy thu
- Lip bin xdc nhfin qud trinh déng BHXH cta NLD (néu ¢6)
- Phét hanh sb s8, nhdp thong tin cdc nhin vi qué trinh déng BHXH vio
phiin mém SMS.
- X#c nhin két qua trén phin mém MCPDT, chuyén hd so vé Phong Clp $6
Theé.
Buée 5: Phong Chip sb, thé
- Nhin hd so tir Phong Quan 1y thu, xéc nhiin trén phdn mém MCBT,
- Dbi chiéu dir liéu véi Tér khai, néu ding thye hién in bia sd BHXH, t&
riri qud trinh dong BHXH, danh séch cip s6 BHXH. Néu sai chuyén Phong
Thu diéu chinh di li¢u
- Dong diu sb s vao Tir khai, ky s6 BHXH, tir rivi s0 , chuyén déng diu
S8 BHXH va Tér rivi.
- Clip nhiit bin giao trén phin mém MCDT, chuyén két qua vé phong
TN&TKQ.
Burdre 6: TS Quiin 1y thu
- Nhiin hd so tir Phong Clp sd, thé
- Cfip nhdt két qud trén phdn mém MCDT, chuyén hd so vé T
TN&TKQ
Bude 7: T TN&TKQ
- Tidp nhin hd so tir Phong Clip S& Thé.
- Xic nhiin vito phiin mém 1 cira, trd s va hd so.
- Chuyén hd so dén bd phin luu trit theo quy dinh.

3, Clip, ghi xdic nhin thii gian trong sd BHXH adi véi ngudri lao djng
¢6 thivi gian lam vi¢e & xil, phwdmg, thj trin bao gbm ci chire danh khde
theo quy djnh tgi Khoin 4, Didu 8 Thong tw lién tjch sb 03/2010/TTLT-

BNV-BTC-BLDPTBXH.
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- Mye dich: Clp sé BHXH, ghi b sung thoi gian e¢ong tée cho cén bd co
thiri gian lam viéc & x&, phudmg, thi trin.

- Thivi han gidi quyét: 20 ngay lam vige,

- Thanh phén hd so:

+ T khai cung cip va thay ddi thdng tin ngudi tham gia BHXH, BHYT
(Miu TK1-TS);

+ 86 BHXH (d6i véi ngudi lao ding di duge clp sb BHXH);

+ Hb so kém theo bao gbm:

a) Hd so, 1y lich gbe ca cé nhén.,

b) Céc gidy tir lién quan chimg minh thoi gian lam viéc & x4, phuomg, thi
trfin (danh séch, Quyét dinh phin cong, Quyét dinh huémg sinh hoat phi...).

- 86 lugng hd so: 01 ban cho mbi logi gidy ty, sau d6 Phong/Té
TN&TKQ chyp, ky xic nhin du s6 lugng theo quy dinh.

3.1 Thye hi¢n tgi BHXH Thanh Phé - Ma sd 305:

- Sor ad:
Phéng
BS CST
B4
L 4
Khéch Bl Phong B2 | TO thim B3 | Phong
hang | | TN&TKQ " dinh " QL Thu

- Dién gidi quy trinh:
Budc 1: Phing TN&ETKQ : 0,5 ngay.
Buée 2: Td thdm dinh : 5 ngdy

Buée 3: Phong Quén Iy thu : 10 ngdy

Bude 4: Phong Cép S6 Thé : 4 ngay

Budc 5: Phong TN&TKQ : 0,5 ngay

Buwde 1: Phong TN&TKQ

- Kiém tra hd so, cép nhét hé so vio phin mém MCPT.

- Chuyén hé so cho Té thim dinh BHXH Thanh phé, Xéc nhén giao nhin
trén phin mém MCPT.

Bude 2: Té thim djnh BHXH Thanh phé

- Béi chiéu, thim djnh:

+ Trudmg hop di diéu kién clp s6 ghi phifu thim dinh hd so, trinh lanh
dao Bao hiém xa hji thanh phé ky thim dinh lgi;
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+ Truémg hop khong dii hd so, ghi phiéu dé n%gi b sung hd so dé tra don
vi va ngudi lao dong tiép tuc bd sung hd so con thiéu.

- Cép nhét két qua vio phin mém MCBT, chuyén hd so vé Phong QL thu.

Birére 3: Phing Quidn Iy thu

- Tiép nhin h so tir Té thim dinh BHXH Thanh phd, ddi chiéu xdc nhén
qué trinh déng BHXH ciia NLD tir 01/1998 (néu c6).

- Thim dinh lai t& khai va nhiip qué trinh d6ng BHXH vao phin mém
SMS, phit hanh sb sb, ky tir khai.

- Xéc nhin két qua trén phin mém MCBT, chuyén hd so vé Phong Cép
S6 The.

Budére 4: Phong Cép sb, thé

- Tiép nhdn hd so tir Phong Quén 1y thu, xdc nhin trén phin mém MCDT.

- Thyre hién in bia sé BHXH, t& rivi qué trinh déng BHXH, danh sdch cip
s6 BHXH.

- Ky Bia s, to ri sé BHXH, chuyén ddng déu sé BHXH va Tér riri,

- Cfip nhjt két qua vao phin mém MCBT, chuyén két qua hd so cho Té
tra két qua.

Buwdre 5: Phong TN&TKQ.

- Tiép nhéin hd so tir Phang Clp S6 Thé

- Xéc nhfin trén phin mém MCBT, tra sb va h so.

- Chuyén hd so dén bd phén huu tri theo quy dinh.

3.2, Thye hi¢n tai BHXH Huyén - M s6 306:

- Sor db:

Khéch hing [, ___ Té % Mrbqun | & ‘ Té Thim

TN&TKQ [~ Iythu dinh
Bl B7
B6 ‘ B4 l
Phong BS Phong

- Diln gidi quy trinh: i I QL Thu
+ Buéde 1: TO TN&TKQ : 0,5 ngdy.
+ Buéde 2: Td Quin 1y thu : 04 ngay
+ Buéce 3: T thim dinh : 07 ngity

+ Bude 4: Phong Quan 1y thu : 04 ngay

+ Bude 5: Phong Clip S0 Thé : 03 ngdy

+ Bude 6: T8 Quian 1y thu : 02 nghy

+ Buée 7: T6 TN&TKQ £ 0,5 nghy

Burdre 1: TO TN&TKQ

- Tidp nhin, kiém tra hd so, cfip nhiit hd so vio phiin mém mot cira.
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- Chuyén hé so cho T Quén Iy thu, xéc nhin giao nhén trén phdn mém
mot cua.

* Luew y: Khi tiép nhin hé so, trwomg hgp cép sé BHXH, ghi xdc nhin
bé sung thei gian céng tdc khing phdi déng BHXH (khéng cd théi gian
phii Jdi;g BHXH tir thdng 01/1995 tré &8i): Té tiép nhin thue hign giao
nhin thing vé Td thdm djnh BHXH thanh phé, khong qua Té Qudn Iy thu.

Burére 2: T Quin Iy thu
- Nhin hd so tir T6 TN&TKQ.
- Xdc nhin qua trinh tham gia BHXH tai quin, huyén.
- Cdp nhft két qué trén phin mém MCDT, chuyén hd so vé Td thim dinh
BHXH Thanh ph.
Buée 3: T6 thiim djnh BHXH Thanh phé
- Tiép nhiin hd so tir T Quén 1y thu.
- Ghi phiéu thiim dinh hé so, trinh lanh dgo BHXH TP ky duyét (néu hd
so di diéu kién clp s6 BHXH).
- Ghi phiéu dé nghj bd sung hd so dé tra don vj vi NLD bb sung hd so con
thiéu (trrémg hop hd so khéng du diéu kién).
- Cip nhiit két qua vao phin mém MCDT, chuyén hd so vé Phong QL thu.
Budre 4: Phong Quin ly thu
- Bbi chiéu xdc nhin qud trinh dong BHXH ciia NLD tir 01/1998 (néu cb).
- Nhip thong tin cdc nhiin va qua trinh dong BHXH véo phidn mém SMS,
phit hanh sé sd.
- Xéc nhin két qua trén phin mém MCDT, chuyén hd so vé Phong Clp Sé
Thé.
Burdre 5: Phong Clp S6 Thé
- Nhiin hd so tir Phong Quén 1y thu,
- Kiém tra, dbi chifu thong tin gitta hd so va co s& dix ligu SMS, néu ding

thyre hién in bia sé BHXH, t& réi qud trinh déng BHXH, danh séch cfip sb
BHXH. Néu sai chuyén Phong thu dé diéu chinh lgi dir lidu;

- Trinh lanh dgo ky s& BHXH, té rovi s, chuyén Viin phong déng déu;
- Cép nhfit két qua vao phiin mém 1 cira, chuyén két qua vé TS TN&TKQ.
Budre 6: TS Quiin 1y thu
- Nhin hd so tir Phong Clp sd, thé
- Cip nht két qua trén phin mém MCBT, chuyén hb so vé TS
TN&TKQ
Bude 7: T TN&TKQ
- Tiép nhdn hd so tir Phong Clp S& Theé.
- Xic nhiin vio phin mém 1 cira, trd sb va hd so.
- Chuyén ho so dén b phéin luu trit theo quy dinh.
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4. Dbi véri ngwdr ¢6 thii gian lam Chii nhiém Hep tic xd ndng nghi¢p,
ngw nghi§p, diém nghi¢p cé quy md toin xi.

Luew 3 Quy trinh ndy chi thuc hign déi vdi cdc truwong hop da cé Danh
sdch phé duyét thai gian lam chi nhigm HTX néng nghiép, ngw nghiép, diém
nghiép cé quy mé toan xd ciia UBND thanh phé Ha Ngi

Trucmg hop tiép nhdn hé so chua cé Danh sdch phé duyét cua UBND
thanh phd Ha N§i thwe hign theo hudng ddn tai bdn ban lién nganh s6 .......So
Ni vu- BHXH HN va céng van 6 .......ctia Bdo hiém xd hji thanh phé Ha Ngi.

- Mue dich: Céip va ghi xdc nhfin thiri gian trén s6 BHXH déi véi ngudi
¢6 thiri gian lam Chi nhiém Hop tac xA ndng nghiép, ngu nghiép, diém nghiép
cd quy md todn x4

- Thri han gidi quyét: 20 ngiy 1am viée.

- Thanh phiin ho so:

+ T& khai cung clp v thay dbi théng tin ngurdri tham gia BHXH, BHYT
(Miu TK1-TS);

+ §& BHXH (dbi véi ngudri lao dong da duge cp sb BHXH);

+ Hb so kém theo bao gdm:

a) HA so 1y lich gbe cta cé nhiin, hd so ddng vién khai trong thei gian lam
Chu nhiém hgp téc x4, sb sach hofic gidy t& lién quan nhu: danh séch trich
ngang, danh sédch chi trd sinh hogt phi, danh séch hofic Quyét dinh phé duyét,
cOng nhén két qua biu cir... thé hi¢n co théi gian lam Chi nhiém Hop téc x4 tir
ngdy 01/7/1997 trés vié truére. Trudmg hop khong cé gily tdr néu trén nhung ¢6
co s& xdc dinh ngudi lao djng c6 thiri gian lam Chi nhi¢m Hep téc x4 thi
UBND cfip xa phéi hgp véi Dang ty, HDND x4 noi nguéi lao ddng ké khai co
thévi gian 1am Chd nhiém hop tdc x4 xdc minh, néu A ciin ¢l xdc dinh ngudi
lao ddng c6 thiri gian ldm Chu nhigm hop tédc xa thi ¢6 viin bin (bién bin) xdc
nhdn v& thiri gian lam Chi nhiém Hop téc x4, thivi gian cong tic gilt chirc danh,
chirc vy theo quy dinh tai Didu 1, Quyét dinh sb 250/QD-TTg va cam két chju
trch nhiém truée phip luft v& ndi dung xdc nhin,

b) Danh séch phé duyét ciia UBND tinh, thanh phd trye thude Trung uong
(goi tit UBND tinh) d8i véi ngudi lao ddng cé thdi gian 1am Chi nhi¢m hop
te xA c6 quy md todn x4 tir ngdy 01/7/1997 trér vé trude (Miu do UBND tinh
ban hanh).

¢) Danh sdch phé duyét hd so tinh thiri gian lim Chi nhiém Hop tac xa
cta UBND tinh.

d) Gifly xéc nhin vé thoi gian 1am Chi nhi¢m Hop tdc xd (Miu sb 02-
QD250 kém theo Quyét dinh sé 250/QD-TTg ngay 29/01/2013 ctia Thi tudng
Chinh phi) d6i véi ngudni khdng cu tri tgi tinh, thinh phd cd thoi gian lam chd

nhi¢m Hop tic xa,
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- S& lwgng hé so: 01 ban cho mdi loai gidy to, sau d6 Phong/Td
TN&TKQ chyp, ky xac nhén da s0 lugng theo quy dinh.
4.1 Thyec hi¢n tgi BHXH Thanh Pho - Mi sb 307:

- So dé: Phong
B5 CST
B4
ki
Khéch Bl Phang B2 | Té t‘hﬁm B3 | Phéng
hing ; T IN&TKQ dinh QL Thu
Budc 1: Phong TN&TKQ : 0,5 ngay.
Budre 2: T thdm dinh : 5 ngdy
Budc 3: Phdng Quén Iy thu : 10 ngay
Budic 4: Phong Clp S& Thé ;4 ngay
Bude 5: Phong TN&TKQ : 0,5 ngay
- Difn gidi quy trinh:

Buére 1: Phing TN&TKQ

- Kiém tra hd so, cfip nhiit hd so vio phin mém MCBT.

- Chuyén hd so cho Té thdm dinh BHXH Thénh phd, Xéc nhfin giao nhin
trén phiin mém MCBT.

Budre 2: T6 thim djnh BHXH Thanh phd

- Dbi chiby, thim djnh:

+ Trudmg hop @0 didu kién clip sb, bd sung thiri gian cdng the: ghi phidu
thim dinh hd 50, trinh linh dgo Bdo hidm x4 hoi thanh phd phé duyét;

+ Trudmg hop khong du hd so, ghi phiéu d& nghj bd sung hd so dé trd don
vi holic ngudn lao ddng tiép tyc bd sung hd so con thidu.

- Cfip nhit két qua vao phiin mém MCBT, chuyén hd so vé Phong QL thu,

Buwdre 3: Phong Quin Iy thu

- Tiép nhiin hd so tir TS thim djnh BHXH Thanh phé, dbi chiéu xdc nhén
qué trinh déng BHXH ctia NLD tir 01/1997 (néu c6).

- Nhiip qué trinh déng BHXH véo phdn mém SMS, phit hanh sb sb.

- Xdc nhiin két qué trén phin mém MCBT, chuyén hd so vé Phong Cip
86 Theé.

Budc 4: Phong Clp sb, thé

- Tiép nhin hd so tir Phong Quén 1y thu, xic nhiin trén phin mém MCDT.
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- Dbi chiéu hd so véi dir lidu, néu ding thyre hién in bia s6 BHXH, t&r révi
qui trinh déng BHXH, danh sich cip s BHXH. Néu sai, chuyén Phong quén

Iy Thu diéu chinh lai dix liéu.

- Ky sb BHXH, to rivi s6 BHXH, chuyén Viin phong déng déu .
- Céip nhit két qua vao phin mém MCDT, chuyén két qua ho so cho T

tri két qua.
Buwdre 5: Phing TN&TKQ.
- Tiép nhin hd so tir Phang Clp S& Thé

- X4c nhin trén phin mém MCDT, tra s6 va hd so.
- Chuyén hd so dén b phiin luu trir theo quy dinh.
4.2, Thye hi¢n tai BHXH Huygn - Mi sé 308:

- So ad:
Khéchhang | ___| Té B2 Maquin | B [ 14 Thim
| TN&TKQ || Ilythu —* djnh
B1 B7
B6 T B4 l
Phing 135 Phéng
CST [*— | QLThu
- Didn gidi quy trinh:
+ Bude 1: T6 TN&TKQ : 0,5 ngay.
+ Budre 2: T6 Quin 1y thu : 04 ngiy
+ Bude 3: T thim dinh : 06 ngiy

+ Budc 4: Phong Quin Iy thu : 04 ngay
+ Bude 5: Phong Clp S6 Thé : 03 ngiy
+ Buéce 6: TS Quén Iy thu : 02 ngiy
+ Buée 7: T6 TN&TKQ : 0,5 ngdy
Budre 1: Td TN&TKQ

- Tiép nhiin, kiém tra hd so, cdp nhfit hd so vio phin mém mot cira.
- Chuyén hd so cho Té QL thu, xdc nhfin giao nhin trén phin mém mdt

cira.
Buére 2: Td Quin 1y thu
- Nhiin hd so tir T TNETKQ.

- Xdc nhin qud trinh tham gia BHXH tai quin, huyén (néu c6)
- Ciip nhft két %uﬁ trén phin mém MCBT, chuyén hd so vé Té thim

dinh BHXH Thanh ph
Bude 3: Té thim djnh BHXH Thinh phd
- Tiép nhin hd so tir T8 Quén Iy thu.
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- Ghi phiéu thim dinh hé so, trinh lanh dgo BHXH TP ky duyét

- Trutmg hop ho so khéng di diéu kién, i)-:]i phiéu dé nghj b sung hd so
dé tri don vj hoic NLP bé sung hé so con thiéu.

- Cép nhét két qua vao phin mém MCBT, chuyén hd so vé Phing QL thu.

Bwdre 4: Phong Quin 1y thu

- Dbi chiéu xdc nhin qué trinh déng BHXH ciia NLD (néu co).

- Nhiip qué trinh déng BHXH véo phin mém SMS, phat hanh sb sd.

- Xéc nhéin két qua trén phin mém MCDT, chuyén hb so vé Phong Clp Sb
Thé.

Birdre 5: Phong Chp S6 Thé

- Nhiin hd so tir Phong Quén 1y thu.

- Kiém tra, d6i chiéu thong tin trén co s& dir liéu SMS vai hd so. Néu
diing, thyre hién in bia s6 BHXH, t& roi qud trinh déng BHXH, danh sach cép
s BHXH. Néu sai, chuyén Phong quan Iy Thu diu chinh lai dix liéu.

- Ky s6 BHXH, chuyén vin phong dong déu sb, t&r rii s6 BHXH va danh
séch cip sd;
- Clip nhiit két qua vao phin mém 1 cira, chuyén két qua vé Té TN&TKQ.
Buwdre 6: TS Quin 1y thu
- Nhiin hd so tir Phong Cip sd, thé
- Cfp nhit két qua trén phiin mém MCBT, chuyén hd so vé TS
TN&TKQ
Buée 7: T TN&TKQ
- Tiép nhiin hd so tir Phong Clip SO Thé.
- Xdic nhiin viio phin mém 1 cira, trd s0 vt héd so.
- Chuyén hb so dén bd phiin lwu trit theo quy djnh.

5. Ghi xdc nhiin théi gian ddéng BHXH theo quy djnh tai Khodn 8,
Diéu 1 Nghj dinh sb 153/2013/ND-CP ngiy 08/11/2013 ciia Chinh phi:

= Muyc dich:

Tinh bd sung thi gian cong tdc dbi vdi quin nhén, céng an nhin déin da
phyc vién, xufit ngil trude ngdy 15 théng 12 ndm 1993, sau d6 chuyén sang lam
vigc co tham gia déng bao hiém xa hdi bt bube.

- Thiri hgn gidi quyét: 20 ngiy 1am viée

- Thanh phiin hd so:

+ Tor khai cung cfip va thay ddi thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT
(Miu TK1-TS);

+ 86 BHXH (d6i véri ngudi lao ddng da duge clp sd BHXH);

+ Hb so kém theo bao gbm:

a) Ly lich gbe va 1y lich bd sung (néu co) cia nguti lao ding, quyét dinh
tiép nhiin, hop ddng lao ddng, cic gidy t& ¢o lién quan khic nhu: quyét dinh
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néng biic luong, quyét dinh diéu dong hofic quyét dinh chuyén cong téc, quyét
dinh phuc vién, xuft ngdl, chuyén nginh, gidly thoi trd luong, xdc nhin déng
BHXH ciia Bio hiém xi héi tinh noi ngudi lao djng d3 déng BHXH nhung
chura duge cip s6 BHXH (néu ngudi lao ddng cé thii gian dong BHXH nhung
chua dugc cﬁp s6 BHXH tinh khac).

b) Quyét dinh phuc vién, xuft ngi.

¢) Gidly xdc nhan chua hudng ché 4§ trg clp theo Quyét dinh sb
47/2002/QD-TTg ngay 11/4/2002; Diém a, Khodn 1, Diéu 1 Quyét dinh sb
260/2005/QD-TTg ngay 08/11/2005; Quyét dinh sb 92/2005/QD-TTg ngy
29/4/2005; Quyét dinh sb 142/2008/QD-TTg ngdy 02/10/2008; Quyét dinh sb
38/2010/QD-TTg ngay 06/5/2010; Quyét dinh sb 53/2010/QD-TTg ngay
20/8/2010 va Quyét dinh sb 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 cia Thi tuéng
Chinh phu;

d) Quyét dinh vé viée thu hdi Quyét dinh hudng ché 46 v sb tién trg clp
mét 1in theo Quyét dinh sb 142/2008/QD-TTg ngiy 27/10/2008 va Quyét dinh
s 38/2010/QD-TTg ngdy 06/5/2010 clia Thi twémg Chinh phii (néu c6).

- 88 lwrgng hd so: 01 ban cho mdi loai gidy to, sau d6 Phong TN&TKQ
chup, ky xéc nhiin di sé legng theo quy djnh.

5.1 Thye hifn tgi BHXH Thianh Phé - Ma sb 309:

- So dé:
Khach L 2.1 phong | B2 [ TéThim | ®* | phengQL
hng TN&TKQ [ 7| dish [ | Th

“ |
RS
Phong Clp
S8 The

Dién gidi quy trinh:

+ Budc 1: Phong TNETKQ : 1 ngdy

+ Buéde 2: Té Thim dinh ¢ 10 nghy

+ Bude 3: Phong Quén ly thu : 5 ngay

+ Budce 4: Phong Clip S6 The : 3 ngy

+ Budce 5: Phong TN&TKQ : 1 ngay

Burdre 1: Phong TN&TKQ
- Tidp nhin hd so, cfp nhit hd so vio phin mém MCDT.
- Chuyén hé so cho Té thim dinh BHXH Thanh pho.
Burdre 2: TH thilm djnh BHXH Thanh phb
- Tiép nhin hd so tir Phong TN&TKQ.
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- Thim dinh hd so, néu di diéu kién lam Phiéu trinh l&nh dao BHXH TP
phé duyét.

- Xéc nhén két qua trén phin mém MCDT, chuyén hd so cho Phong Quan
Iy thu nhip qua trinh tham gia BHXH.

Birdre 3: Phong Quidn Iy thu
- Nhiin hd so tir TS thim dinh BHXH Thanh phé.
- Nhiip todn b qué trinh tham gia BHXH véo phin mém SMS.

- Xéc nhiin két qua trén phin mém MCDT, chuyén hd so cho Phong Cép
86 The.

Burdre 4: Phong Clp sé, thé

- Tiép nhin hd so tir Phong Quén Iy thu:

- Kiém tra, ddi chiéu qud trinh tham gia BHXH gitra hd so véi co sé dit
ligu SMS.

- In bb sung tir réri qué trinh tham gia BHXH.

- Ky 56 BHXH hofic Té rivi, chuyén Van phong déng dfu;

- Xdc nhiin trén phin mém MCDT, chuyén két qua v& Phong/Th
TN&TKQ.

Buére 5. Phong/Td TN&TKQ

- Tiép nhin két qué tir Phong Clip S6 Thé;

- XN trén phiin mém MCDT vi trd két qua.

- Chuyén hd so dén by phin luu tri theo quy djnh.

5.2 Thye hign tpi BHXH Huyén - M sb 310:

- So db: e -
Khéchhang [ ___| Tb Té quin Té Thim
TN&TKQ | Iy thu " djnh
B1 B7
B6 T B4 l
Phong | BS | phang
CST QL Thu
- Dién gidi quy trinh:
+ Budc 1: Td TNETKQ : 0,5 ngay.
+ Bude 2: TS Quén Iy thu : 04 ngdy
+ Bude 3: Té thim dinh : 06 ngay

+ Budc 4: Phong Quin 1y thu : 04 ngdy
+ Budrc 5: Phong Cip S6 Thé : 03 ngiy
+ Bude 6: Té Quan 1y thu : 02 ngay
+ Bude 7: T6 TN&TKQ : 0,5 ngay
Bude 1: TH TN&TKQ ’
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- Tiép nhén, kiém tra ho so, cip nhét hé so vao phdn mém mdt cira.
- Chuyén hé so cho Té Quan Iy thu, xdc nhin giao nhin trén phin mém

mdt cira.

Birére 2: Té thim djnh BHXH Thanh ph

- Dbi chiéu, thim djnh:

+ Truémg hop di didu kién diu chinh ghi phiéu thim dinh hd so, trinh
linh dao Bdo hiém x4 hoi thanh phd ky duyét;

+ Truémg hop khéng di hd so, ghi phiéu dé nfhi bd sung hd so dé tra don
vi v ngudri lao ddng tiép tuc bd sung hé so cdn thiéu.

- Céip nhét két qua vao phin mém MCBT, chuyén hé so vé Phdng QL thu.

- Chuyén hd so cho Phong Quén Iy thu.

Buwrére 4: Phong Quin Iy thu

- Tiép nhin hd so tir T6 thdm dinh BHXH Thénh phd;.

- Diéu chinh lgi chirc danh, céng vige vao phin mém SMS;

- X#c nhin két qua trén phin mém MCBT, chuyén hd so vé& Phong Clp
S& The.

Burére 5: Phong Céip sb, thé

- Tiép nhin hé so tir Phdng Quén Iy thu

- Thire hién in t& réi didu chinh chirc danh, cbng viéc.

- Ky sb BHXH hofic t&r rivi s6 BHXH, chuyén déng ddu,

- Céip nhit két qua vio phdn mém MCPT, chuyén két qua hd so cho T
tré két qua.

Bude 6: T6 TN&TKQ

- Tiép nhiin hd so tir Phong Clp SO Thé.

- Xéc nhfn vio phin mém 1 cira, trd sb va h so.

- Chuyén hd so dén b phin luu trit theo quy djnh.

6. Ditu chinh lam nghé hojic cdng vige niing nhgc, dfc hyi, nguy hiém
hojc didc bi¢t niing nhoe, ddc hgi nguy hiém trwde nim 2009:

- Mye dich: Diéu chinh s6 BHXH

- Thiri hgn gidi quyét: 10 ngay lam vige,

- Thiinh phin hd so:

+ Tér khai cung cdp va thay ddi thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT
(miu TK1-TS);

+ 86 BHXH

+ Bin chinh mot trong cdc logi gidy t& sau: Quyét dinh phin cong cong
viic; Quyét dijnh hudng lwong; Hop dbng lao ddng, Hop ddng ldm viée va céc
gidly td khic 6 lién quan téi vige didu chinh.

* Liew v Trieomg hop hé so ciia ngwdi lao ddng ghi chice danh nghé hodic
edng vige chwa ding, chira ddy i theo danh muc ciia Bo Lao dong - TB&XH
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thi b6 sung xdc nhdn cua dom vi sir dung lao déng vé chiic danh, céng vige thue
té ngwei lao dgng lam vige tai don vy,

- SO lwgng hd so: 01 ban cho mdi loai gidy to, sau d6 Phong/Td
TN&TKQ chyp, kv xic nhin du s6 lugng theo quy dinh.

6.1 Thye hign tgi BHXH Thianh Phé - Ma sb 311:

- Sor dd:
Khéch Bl | Phong B2 [r4Thim | B* [ PhengQL
hang TN&TKQ [ | dinh ' | Thu
R4 1
14
Phong Clp
S& The
+ Bude 1: Phong TN&ETKQ : 0.5 ngdy
+ Buée 2: T6 Thim dinh : 3 ngdy
+ Budc 3: Phong Quén ly thu : 3 ngdy
+ Budc 4: Phong Clp S6 Thé : 3 ngiy
+ Budc 5: Phing TN&TKQ : 0.5 ngay
- Diln gidi quy trinh:
Buwdre 1: Phing TN&TKQ

- Tiép nhiin hé so theo quy dinh: Tiép nhiin va kiém tra hd so vé sé lugng
va tinh hgp phép cia hé so;

- C@ip nhit thong tin vio phin mém MCDT.

- Khi thyc hién nhén hd so gidi quyét ché dd yéu cu tich mdi hd so mot
phiéu tiép nhin hd so.

Burée 2: T4 thdm djnh BHXH Thanh phd

- DBéi chiéu, thim djnh:

+ Trudmg hop dii diéu kién diéu chinh ghi phiéu thim djnh hd so, trinh
linh dgo Bao hiém x& hpi thanh phd ky thim dinh lai;

+ Truémg hop khéng du hd so, ghi phiéu dé n%hi bd sung hé so dé tra don
vi vi ngudi lao dfng tiép tuc bd sung hd so con thiéu.

- Cfip nhit két qua vdo phin mém MCPBT, chuyén hd so vé Phong QL thu.

- Chuyén ho so cho Phong Quin Iy thu.

Buwdre 3: Phong Quin 1y thu

- Tiép nhiin hd so tir T6 thim dinh BHXH Thanh phé

- Diu chinh lgi chirc danh, cong vi¢e vao phdn mém SMS.

- Xdc nhéin két qua trén phéin mém MCDT, chuyén hé so vé Phong Cép
S6 The. :



Bwdc 4: Phong Cép sb, thé
- Tiép nhin hé so tir Phdng Quén 1y thu, x4c nhin trén phin mém MCDT.
- Thyre hién in tir réri diéu chinh.
- Ky sé BHXH hodic t& rivi sé BHXH, chuyén dong déu.
= Céip nhit két qui vio phin mém MCBDT, chuyén két qua hd so cho td tra
ket qua.
Buéc 4. Phing TN&TKQ
- Xdc nhin giao nhin hd so khi nhén bin giao hd so tir Phong Clp b, the.

- Tra hd so theo Phiéu tiép nhéin hd so.
6.2 Thye hién tai BHXH Huyén - Mi s6 312:
- So do:
Khéch hing |, ___ Té B2 [thouin | *° [ 78 Thim
TN&TKQ [+—*| Ilythu dinh
Bl B7 1
B6 I B4 l
Phong | B3 | phong
CST
- Dién gidi quy trinh: QL Thu
+ Bude 1: TO TN&TKQ : 0,5 ngdy.
+Buéc 2: Té Quan Iy thu  : 02 ngdy
+ Budce 3: Té thdm dinh : 02 ngay

+ Bude 4: Phong Quién Iy thu : 02 ngay
+ Buéc 5: Phong Cép S6 Thé : 02 ngéy
+ Bude 6: T8 Quan Iy thu : 01 ngay
+ Buée 7: T TN&TKQ : 0,5 ngdy
Burdre 1: TO TN&TKQ
- Tiép nhgn, kiém tra hd so, cip nhét h so vao phin mém mét cira.
- Chuyén hé so cho Té Quin ly thu, xéc nhin giao nhin trén phin mém
mit cira.
Buwrére 2: Té thim djnh BHXH Thanh phb
- Bdi chiéu, thim djnh:
+ Truémg hop di diéu kién diéu chinh ghi phiéu thdm dinh hd so, trinh
lanh dao Béo hiém xa hdi thanh phd ky duyét;
+ Trudmg hgp khéng du hd so, ghi phiéu dé nghj bd sung hé so dé tra don
vj va ngudi lao ddng tiép tuc bd sung hd so cdn thiéu.
- Cip nhét két qua vao phin mém MCDT, chuyén hd so vé Phang QL thu.
- Chuyén hé so cho Phong Quin Iy thu.
Bude 4: Phong Quin 1y thu
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- Tiép nhiin hd so tir Té thim dinh BHXH Thanh phé;

- Diéu chinh lgi chirc danh, cong viéc vao phin mém SMS;

- Xdc nhin két qua trén phin mém MCBT, chuyén hb so vé Phong Cép
SO Thé.

Burére 5: Phong Ciip sd, thé

- Tiép nhin ho so tir Phong Quin 1y thu

- Thye hign in & rivi didu chinh chire danh, cong viée.

- Ky s6 BHXH hofic tér réri s6 BHXH, chuyén déng déu.

- Cfip nhiit két qua vao phin mém MCPT, chuyén két qua hd so cho Té
tra két qua.

Budre 6: T6 TN&TKQ

- Tiép nhin hd so tir Phong Clip S6 The.

- Xéc nhiin vao phin mém 1 cira, trd s va hd so.

- Chuyén hd so dén by phin lwu trit theo quy dinh.

B. THU TYC DUNG CHUNG TAI BHXH THANH PHO
VA BHXH HUYEN
Thii tye clp lgi, @di, diéu chinh théng tin trén sé BHXH, thé BHYT.

I. Cdp lgi s6 BHXH do mdt, hong, gdp so: bao gdm thr cé cde tricomg
hop cdp lgi toan bj s6 BHXH; chi cdp lgi bia s6 BHXH hogc cdp lai tér réi 56
BHXH. Ma s6 313

- Thiri hgn gidi quyét: 15 ngay lam vie (45 ngay lam vige véi nhitng
trucmg hop cd thoi gian déng BHXH ngoai tinh va ¢ nhiéu dom vi khde nhau).

- Thanh phin h so:

+ Tér khai cung clip va thay di thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT -
méu TK1-TS (Truémg hgp thay déi vé nhin thin nhu ho va tén, wéi, gidi
tinh.....phdi ¢é xdc nhiin clia co quan quin 1y déi twgng trong Tér khai).

+ Céic s& BHXH (trong trudmg hop rach hong, gop sb).

* Trudmg hop clip lai sé do mét, hong, gdp sb c6 thay ddi thong tin trén
s, ngodi hd so quy dinh néu trén, néu c6 thay ddi thong tin vé thin nhin nhu:
ho ,tén, chir dém, ngdy, théang, nim ,sinh... cln bd sung hd so sau:

+ Ho so 1y lich, HDLD, céc quyét djnh (trong trudmg hop sé BHXH da
clip co sy sai léch thong tin so véi hﬂ so tham gia lin diu)

+ Gidy khai sinh bin chinh (trong truémg hgp khai sai nhan thin trong hd
so gbe hode Quyét dinh céi chinh hd tich ho khiu cia co quan nha nude ¢b
thim quyén).

Lwru y: - Tririmg hop edp lai 56 BHXH do mat, néu ngwdi lao dgng déng
BHXH & nhiéu don vi khde nhaw, hidng ddn nguedi tham gia ké khai rd thei
gian va mire déng o timg don vj, dja chi noi don vj dé ddng ky ddng BHXH
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trong Té khai hodc vin ban dé nghi ciia dom vi dé lam cdn cir xde minh qud
trinh tham gia BHXH, BHTN

- Triedng hgp tiép nhdn hé so gép s6 phai kiém tra cdc s6 BHXH dé nghi
gop phai triing khdp hoan toan nhitng théng tin vé nhdn thdn nhuw: ho tén, ngay
théng ndm sinh, CMTND, noi edp, ngdy cdp. Triedng hop l-hdng khép, dé nghi
dom vi hode ngudi lao djng phai xdc dinh rd théng tin trén 56 BHXH nao la
chinh xde, déng théi cam doan vé vige sai lgch thing tin trén cdc s6 BHXH va
ddam bao cia I ngudi,

- 86 lwgmg hd so: 01 ban cho mdi logi gidy td, sau d6 Phong/Té
TN&TKQ chyp, ky xdc nhin dii s6 lugng theo quy dinh.

i Khich Bl B2
- L )| Phong/Té .| Phong/Té
hing TN&ETKQ QL Thu
‘|l B3
B4
Phong/Té i
CST
Buée 1: Phong/Té TN&TKQ : 0,5 ngdy.
Burée 2: Phong/Té Quan 1y thu : 10 ngdy (30 ngdy).
Buée 3: Phong/Té Clip sb, thé : 04 ngay (04 ngdy).
Budc 4: Phong/Té TN&TKQ : 0,5 ngdy.
- Difn gidi quy trinh:

Buére 1: Phong/Th TN&TKQ

- Tiép nhiin hd so theo quy djnh, Cip nhit phin mém MCPBT.

- Chuyén hb so v& Phong/Té quén ly thu.

Budre 2: Phong/T8 Quin Iy thu

- Tidp nhin hd so tir phong/Td TNETKQ.

- Kiém tra, thim dinh hd so. Viét phiéu trd lgi hd so (néu hd so khong du
diéu kién).

- Lip phiéu trinh v xdc nhiin thir gian v mic déng BHXH, BHTN
(Truémg hop c6 thi gian tham gia BHXH, BHTN & n.h:igu dom vi, lip phiéu dé
nghij xéc minh hodic viin ban dén BHXH tinh khdc dé xdc nhiin qua trinh tham
gia BHXH.

- Nhiip toin b qué trinh cong téc cda NLD vio co sé DL SMS

- Ciip nhfit két qua vao phin mém MCBT, chuyén hd so vé Phong/T4 Clp
S& The.

Burdre 3: Phang/Th Ciip sb thé

- Nhiin hd so tir Phong/Td Quin 1y thu

- Kiém tra ddi chiéu qud trinh tham gia BHXH gitra h so va dit ligu SMS.
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- Thye hién thao téc cip lai s6 BHXH.

- In lgi bia sé BHXH, t& révi qud trinh dong BHXH.

- Ky s6 BHXH, chuyén vién phong dong ddu s6 BHXH

- Xdc nhéin két qua vio phin mém MCBT, chuyén két qua vé phong/T4
TN&TKQ.

Burére 4: Phong/T6 TN&TKQ

- Cip nhjt tri hd so phdn mém MCDT.

- Téch hd so, sao mt by hd so (néu ¢6) va chuyén luu trit theo quy dinh

- Xéc nhiin trd két qua qua phin mém MCDT.

2. Chip lgi s6 BHXH do thay adi ho, tén, chir d¢m; ngdy thing nim
sinh; giéi tinh, ddn tde; qube tjich: Ma sb 314

- Mye dich: Cép lpi s6 BHXH cho NLD khi 6 sy sai léch vé nhin thin,

- Thévi hgn gidi quyét: 15 ngdy lam vige.

- Thinh phin hb so:

+ T khai cung clip va thay ddi théng tin ngudri tham gia BHXH, BHYT -
miu TK1-TS (c6 xéc nhiin cia co quan quén Iy dbi tugng trong Tor khai).

+ S6 BHXH.

+ Gilly khai sinh hoic Quyét dinh didu chinh, cai chinh cia co quan c6
thim quyén (bin sao c6 chimg thyc hodic ban chyup kém theo ban chinh dé ddi
chiéu).

- 806 luwgng hd so: 01 ban cho mdi logi gidy td, sau d6 Phong/Td
TN&TKQ chyp, ky xdc nhin di sb lugng theo quy djnh.

- So db:
Khich Bl Phong/Té B2 Phing/Té
hing  |[* *| TNATKQ " QL thu
T B4
Phéng/Té B3
Cip s, thé
Buéce 1: Phong/Té TN&TKQ : 0,5 ngay.
Bude 2: Phong/Té Quén Iy thu : 10 ngay.
Burde 3: Phong/Té Cép sb, thé : 04 ngdy.
Budc 4: Phong/Té TN&TKQ : 0,5 ngay.

- Dién gidi quy trinh:

Bwére 1: Phong/Té TN&TKQ. Théi han 0,5 ngiy lam vigc.

- Céip nhit tiép nhin hd so vao Phin mém MCDT

- Chuyén s BHXH va hd so kém theo vé phong/Té Quén Iy thu.
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- X4c nhin giao nhin hd so trén phin mém MCBT.

Buwrdre 2: Phang/Té Quin 1y thu

- Tiép nhéin s6 BHXH va hd so kém theo tir Phong/Té TN&TKQ, dbi
chiéu giao nhiin hd so trén phin mém MCBT.

- Thue hién kiém tra, di chiéu: Théng tin cd nhén trong s BHXH véi hd
sa Iy lich gbe va hé so tr phap (GKS bin chinh, QD cai chinh h{ tich...); Lip
phiu trinh lanh dgo phé duyét vé viéc diéu chinh;

- Diéu chinh théng tin trong phdn mém (néu s6 BHXH cdp theo miu cil
quy dinh tai Quyét dinh s 1443/QD- LDTXHH, ngodi diéu chinh thong tin
cén bd thu nhip ca qud trinh tham gia BHXH trong sd ¢fi vio phin mém)

A - Cép nhét két qua vio phin mém MCDT, chuyén hé so vé& Phong/Td Cip
S& The.

Buwére 3: Phong/Td Clip sb thé

- Tiép nhéin hd so tir Phong/Té Quén 1y thu

- Dbi chiéu thong tin gitta hd so va dit liéu, néu ding thyc hién in lai bia
sb, tor rivi s BHXH; néu sai chuyén phong/Td Quan 1y thu hi¢u chinh lai dit
liéu trude khi in

- Ky sb BHXH, chuyén viin phong déng ddu s BHXH.

- Xéc nhin bin giao trén phin mém MCDT déng thoi chuyén sé BHXH
va hé so kém theo vé phbngf’l‘g TN&TKQ.

Birdre 3 : Phong/T6 TN&TKQ

- Tiép nhdn hd so tir td thdm djnh BHXH Thanh phd, xdc nhin vao phén
mém MCBT.

- Téch hd so chuyén luu trlr va trd két qud

- Tré s6 BHXH xdc nhén trén phin mém MCDT,

3. Cdp lai thé BHYT do mét, hing, khdng thay d6i thong tin: Ma 56 315

- Mye dich: Cép lai thé BHYT cho ngudi tham gia trong truémg hop mit,
hong, khong thay ddi thong tin.

- Thixi hgn gidi quyét: 05 ngdy lam vie.

- Thinh phin ho se:

+ Tér khai cung clp va thay déi thong tin nguéri tham gia BHXH, BHYT
(miu TK1-TS),

+ Thé BHYT (truémg hop cdp lai thé BHYT do hong).

. 86 lwgng hd so: 01 bin cho mdi logi gidy td, sau dé Phong/Td
TN&TKQ chup, ky xdc nhiin di sb lugng theo quy dinh,

- Sor db:

Khéch Bl | Phongrté | B2 | Phongrmd

hing TN&TKQ B3 CS8T
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+ Budc 1: Phong/Té TN&TKQ : 0,5 ngay.

+ Budrc 2: Phong/T Cép sd, thé : 04 ngay.
+ Budre 3: Phong/Té TN&TKQ : 0,5 ngay.
- Dién gidi quy trinh:

Burére 1: Phong/T6 TN&TKQ

- Kiém tra ddi chiéu hd so, thé BHYT; Cfip nhét tiép nhén hd so vao phéin
mém mot cira.

- Viét bién lai thu I¢ phi cdp lai Thé BHYT do mit.

- X4c nhén giao nhiin hd so trén phin mém mdt cira, chuyén hd so vé
Phong/T & Cﬁp sg: thé.

Buée 2: Phong/Th Cép s, thé

- Tiép nhéin hd so tir Phong/Té TN&TKQ.

- Tién hanh kiém tra d6i chiéu va cdp nhjt dir lidu dé cip lai thé BHYT
trén phin mém SMS.

- Liip danh séch tong hop cép lai thé BHYT.

- Trinh linh dao ky Danh sich dé nghij cip thé BHYT.

- In thé BHYT.

= Cfip nhit tinh trang hé so vao phiin mém mot cira.

- Chuyén hb so clp lai thé BHYT, thé BHYT vé phong/Té TN&TKQ.
Buée 3 : Phong/Té TN&TKQ

- Tiép nhin hd so tir Phong/Td Chp sb, thé xdc nhin vao phin mém
MCDT

- Thch hd so trd két qua va chuyén lwu trix theo quy djnh.

4. Ciip lgi thé BHYT do thay ddi théng tin trén thé, thay ddi noi ding ky
khdmi chiva bfnh ban ddu - Ma 56 316:

- Mye dich: Clp lai thé BHYT cho ngudi tham gia c6 thay ddi vé ho, tén,
chit dém, ngdy, thdng, nim sinh, gi¢ tinh; quyén lgi huémg; noi ding ky kham
chita bénh ban ddu; bd sung ma d6i twong noi e tri (K1, K2, K3)

- Thiri hgn gidi quyét: 05 ngay lam viée.

- Thanh phin hd so:

+ Tir khai cung clip va thay ddi théng tin ngudi tham gia BHXH, BHYT -
miu TK1-TS (Trudmg hop thay ddi v& nhin thin nhu ho va tén, tudi, gidi
tinh.....phdi ¢6 xdc nhiin cia co quan quén Iy d6i tugng trong Tor khai).

+ Hd so lién quan dén thay ddi nhin than (d6i véi cac truimg hop cdp lai
thé do thay di nhin thin nhw: Gifly khai sinh bin chinh; QP didu chinh hd so
hurdmg dbi véi ngudd hudmg lwong huu, trg cdp BHXH; $6 BHXH a3 dugc clp
lai hoic duge didu chinh lpi nhén thiin trong s6 BHXH nhung chwa sira dir ligu
in thé)
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+ Hb so chimg minh dugc hudng quyén lgi cao hon theo quy dinh tai Phy
lyc kém theo (déi véi truomg hop ddi quyén lgi huing)

+ Bin sao cong chimg sb hd khéu thuémg tri hofic tam tri déi han hofic
ban chyp kém theo ban chinh dé di chiéu (d6i véi truémg hop bd sung mi K1,
K2, K3)

+ Thé BHYT,

- 86 lwong hd so: 01 ban cho mdi logi gilly td, sau d6 Phong/TH
TN&TKQ chup, ky xdc nhiin du sb lugng theo quy dinh.

- So db:
B4 Phong/Tb
Chp s0 thé
B3|

Khdch Phong/Té B2 | phangé
hing " B *| TNETKQ ’ QL Thu

+ Budc 1: Phong/TO TN&TKQ + 0,5 ngdy.

+ Budc 2: Phong/T8 Quin Iy thu : 02 ngay.

+ Buée 3; Phong/Té Clp sb, thé : 0 2 ngiy.

+ Buéc 4: Phong/Té TN&TKQ : 0,5 ngdy.

- Dién gidi quy trinh:

Buwde 1: Phong/T6 TN&TKQ

- Kiém tra d6i chifu hd so, thé BHYT va cde gidy 1o kém theo.

- Cdp nhit tiép nhin hd so vdo phin mém mjt cira.

- Chuyén hd so cho Phong/Té Quin 1y thu.

- Xdic nhin giao nhén hd so trén phin mém mét cira.

: Riéng trudmg hop thay ddi noi déng ky khdm chita bénh ban déu

chi tiép nhédn hd so trong 15 ngay ddu méi quy.

Buée 2: Phong/Td Quin Iy thu

- Tiép nhin hd so tir Phong/Té TN&TKQ.

- Tién hanh kiém tra d6i chiéu va céip nhét dit liéu, diéu chinh dir liéu dé
cdp lai thé BHYT trén phin mém SMS.

- K¥, trinh lanh dgo ky bén tdng hop danh sdch dé nghj thay ddi thong tin
clia ngudri tham gia khong thay dbi mirc déng (miu D07a-TS).

- Cfip nhiit tinh trang hd so vao phin mém mot cira, chuyén hd so vé
Phéng/T6 Cdp S& Thé.

Burée 3: Phong/Té Cép sb, thé

- Tiép nhén hd so tir Phong/Th Quaén 1y thu.
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- Tién hanh kiém tra dbi chiéu va ciip nhét dir liéu dé cép lai thé BHYT
trén phiin mém SMS.

- Lp danh séch tdng hop clp lai thé BHYT.

- Trinh lanh dgo k¥ Danh sdch dé nghj clp thé BHYT.

- In thé BHYT.

- Ciip nhit tinh trang hd so vio phin mém mot cira. Ban giao cho
phong/Té TN&TKQ.

Burdre 4 : Phong/T8d TN&TKQ

- Tiép nhiin hd so tir Phong/Th Clip s Thé, xdc nhiin két qué vio phin
mém MCBT.

- Téich hd so trd két qua va chuyén luu triy theo quy djnh.

PHU LUC HO SO POI QUYEN LI HUONG pO1 VOI NGUOI
THAM GIA BHYT

4 1. Pbi twgng dwge Adi thé BHYT tir quyén lgi 2,3,4 sang quyén lgi 1
m:

Ngudi hogt dng cdch mgng trude ngay 01/01/1945; ngudi hogt ddng
céch mang tir ngdy 01/01/1945 dén ngay khai nghia thing Tam 1945; Ba me
Vigt Nam anh hing; thuong binh, nguidi hudng chinh sdch nhu thwong binh,
throng binh logi B; bénh binh suy gidm kha niing lao déng tir 81% trér 1én. HA
so gbm mot trong cée logi gidy to sau:

- Quyét djnh cong nhin 14 ngudi hoat djng cich mang trude ngay
01/01/1945; Quyét dinh céng nhin ngudi hoat ding céch mang tir ngdy
01/01/1945 dén ngdy khéi nghfa thang Tém niim 1945 ctia Ban Thudmg vy
Tinh by, Thénh dy tryc thufc Trung vong;

- Thé thwong binh, thé bénh binh;

- Quyét dinh céip gifly chimg nhén thuong binh hodic nguixi huémg chinh
séch nhu thirong binh va trg cdp, phy ciip hing thing

- Quyét dinh trg cip, phu cép hing théng cia S& Lao dfng — Thurong binh
va X1 hji;

- Gifiy xdc nhfin cia S& Lao ddng — Thuong binh va X hoi noi dang
hudng trg clp hang thang holic da giai quyét trg cdp mét lin (theo huwéng din
vé co sé xdc dinh 14 ngudi co cong vai cdch mang tai Cong vin sd 467/NCC
ngdy 17/6/2010 cua B Lao ddng — Thuong binh va Xa hdi).

2. Pbi twgng duge ddi thé BHYT tir quyén lgi 3,4 sang quyén lgi 2
ghm:
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2.1 Ngudi cd cdng viéi cdch mang theo quy dinh tai Phédp Iénh wu dii
ngudri cd cng viéi cich mang, trir céc déi twomg néu tai tiét d1 trén, Hb so gom
mét trong céc loai gidy tér sau:

- Gidly tir chirng minh da dugc khen ting: Hufin chuong Khang chién; Huy
chuong Khéng chién; Huén chuong Chién thing; Huy chwong Chién thing;

- Thé thueng binh, thé bénh binh;

- Quyét dinh cdip gilly chimg nhin thwong binh holic ngudi hudmg chinh
sdch nhu thuong binh va trg cdp, phy cdp hang théing;

- Gidly ching nhin vé khen thuémg tdng két thanh tich khang chién va thii
gian hogt ddng khéng chién cla co quan Thi dua khen thudmg cdp huyén;

- Quyét dinh trg cdp, phy cép hing thing hofic mt ldn ctia S& Lao ddng —
Thuong binh va X4 héi;

- Gidly xéc nhin ciia S& Lao dfng - Thuong binh va X hji noi dang
huémg trg cip hang thing hofic da gidi quyét trg clp mot lan (theo hudéng din
vé co sd xéc djnh la ngudi ¢b cbng vi cach mang tai Cong viin s6 467/NCC
ngdy 17/6/2010 cia BH Lao ding - Thuong binh va X& hi).

2.2 Cyu chién binh quy dinh tai Phép 1énh Cyu chién binh

Cén b, chién s§ Qun ddi nhén dén Viét Nam (gbm s quan, quin nhin
chuyén nghiép, ha s¥ quan, binh s¥) la b§ ddi chd Iy, b dbi dja phuong, bo
d6i bién phong, biét dong A tham gia khang chién chéng ngoai xim béo vé TO
qude, lam nhiém vy qubc t&; Can b, chién s§ din quén, ty vé, du kich tip
trung & mién Nam va Cong nhéin vién qubc phong da chién ddu chbng ngoai
xAm tir ngdy 30/4/1975 vé trude. POi vién ddi cong téc vil trang trong viing
djch tam chiém tir ngdy 20/7/1954 vé trude. DYi vién ddi cOng tac vil trang
trong viing djch tam chiém tir ngdy 20/7/1954 v& trude; Cén b, chién s§ dén
quén, ty vé, du kich tdp trung & mién Bic tir ngdy 27/01/1973 vé trudc va céc
dbi twong d duge hudng trg clp theo Quyét dinh sb 290/2005/QD-TTg ngdy
08/11/2005; Quyét dinh sb 188/2007/QD-TTg ngdy 06/12/2007; Quyét dinh sb
142/2008/QD-TTg ngay 27/10/2008; Quyét dinh sb 38/2010/QD-TTg ngy
06/5/2010. Hb so chuyén ddi gdm mit trong céic logi gidy 1&r sau:

- Quyét dinh phuc vién hofic xufit ngil, chuyén nganh;

- Quyét dinh duge hudmg trg cdp theo Quyét dinh s 290/2005/QD-TTg;

- Quyét dinh duge hudmg trg cdp theo Quyét dinh sb 188/2007/QD-TTg;

- Quyét dinh duge hudmg trg clip theo Quyét dinh sb 142/2008/QD-TTg;

- Quyét dinh duoe heémg trg clip theo Quyét dinh sb 38/2010/QD-TTg,

2.3. Qudn nhdn, cdng nhiin vién chirc quﬁl: phong, diin quin ty v trye tiép
tham gia chién ddu trong chién tranh bio vé Té quéc & bién gidi Tdy Nam,
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bién gidi phia Béc, lam nhiém vy qubc té & Cim-pu-chia, gitip ban Lao sau
ngdy 30/4/1975 theo Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg ngay 09/11/2011 cia Tha
tuémg Chinh phii. Hd so chuyén dbi gbm mt trong céc logi gidy t& sau: Quyét
dinh phyc vién xufit ngii hogic chuyén nganh ghi rd thoi gian, dja diém noi dong
quén theo quy dinh tai Quyét dinh s6 62/2011/QD-TTg hoiic Quyét dinh huéng
trg clip theo quy dinh tai Quyét djnh sb 62/2011/QD-TTg.

2.4 S§ quan, quin nhin chuyén nghi¢p da hodn thanh nhi¢m vy tai ngi
trong théri ky xdy dyng va bao vé T6 qubc di nghi huu, phuc vién, chuyén
nganh.

Hb so ghm: Quyét dinh phyc vién hofic xufit ngii holic chuyén nganh,

2.5, Ngubi trye tiép tham gia khéang chién chéng M§ ciru nude; ngudri
tham gia chién tranh bao v@ Td qude, 1am nhi¢m vy qubc & & Cam-pu-chia,
gitip ban Léo sau ngdy 30/4/1975; thanh nién xung phong theo quyét dinh s
170/2008/QD - TTg ngdy 18/12/2008 ciia Thi tuémg Chinh phi vé ché do
BHYT v trg cip mai tdng phi d6i véi thanh nién xung phong thtri ky khing
chién chéing Phap va Quyét dinh sb 40/2011/QD-TTg ngy 27/7/2011 cia Tha
tuémg Chinh pht quy djnh vé ché d) dbi véi thanh nién xung phong da hoin
thinh nhiém vy trong khing chién theo quy dinh tai cdc Quyét dinh ciia Thu
tuémg Chinh phii (trir céc ddi twemg néu tai diém d va diém e néu trén), HO so
gbm mot trong gidy tr sau:

- Gifly chimg nh{n tham gia thanh nién xung phong ciia co quan ¢6 thim
quyén clip truée khi thanh nién xung phong tré vé dja phuong theo quy dinh tai
Thong tu s 24/2009/TT-BLDTBXH ngay 10/7/2009 va Théng tu sé
08/2012/TT-BLDTBXH ngdy 16/4/2012 cia B§ Lao ding — Thuong binh va
X& hji;

- Gidy chimg nhéin hoan thanh nhi¢m vy & thanh nién xung phong cia co
quan c6 thim quyén cdp truéc khi thanh nién xung phong trés vé dja phuong
theo quy dinh tai Théng tu sé 24/2009/TT-BLDTBXH va Thong tur sb
08/2012/TT-BLDTBXH;

- Gidy khen trong théi ki tham gia thanh nién xung phong cia co quan c6
thim quyén cép trde khi thanh nién xung phong trd vé dia phuong theo quy
dinh tai Théng tu sé 24/2009/TT-BLDTBXH va Thong tu s 08/2012/TT-
BLDPTBXH;

- Ly lich cdn b, déng vién co ghi 14 thanh nién xung phong theo quy dinh
tai Thong twr sb 24/2009/TT-BLDTBXH;

- Quyét dinh dugc huéng tre cp theo Quyét dinh sé 290/2005/QD-TTg
cua Thu twéng Chinh phu;



- Quyét dinh dugc huémg trg cip theo Quyét dinh 188/2007/QB-TTg cia
Thi tuéng Chinh ph;

- Quyét dinh duge hudng trg cdp theo Quyét dinh s 142/2008/QD-TTg
cha Thi tuéng Chinh phi;

- Quyét dinh dugc hudng trg cip theo Quyét dinh s6 38/2010/QD-TTg
cta Thi tuémg Chinh phi;

- Quyét dinh duge hudng trg cip theo Quyét dinh 62/2011/QD-TTg cia
Thii twémg Chinh phi;

- Quyét dinh duge hudng trg clp theo Quyét dinh s6 40/2011/QD-TTg
ngay 27/7/2011 cia Thi twéng Chinh phi;

- Quyét dinh duge hudmg try cp theo Quyét dinh sé 53/2010/QD-TTg
ngdy 20/8/2010 cia Thi twéng Chinh pha;

2.6 Ddi trgng 14 cha dé, me dé, vy hodic chﬁng, con cua liét s¥; ngudri co
cbng nudi dudng ligt s¥.

Hb so kém theo dé chimg minh gbm mét trong cdc gidy t& sau (bén sao c6
chimg thuc hodic ban chyp kém theo ban chinh dé ddi chiéu):

- Gidy chimg nhén gia dinh liét s¥ cla S& Lao ding — Thuong binh va X3
h{i theo quy dinh tai Théng tr 05/2013/TT-BLDTBXH ngay 15/5/2013 cia B§
Lao djng - Thuong binh va X hi.

- Gifiy xéc nhén cia S& Lao dong — Thuong binh va Xa hdi noi tiép nhén,
quén Iy hd so va lam thi tyc mua BHYT cho thén nhén cia li§t s§ va ngudi co
cong nudi dudng liét s§ theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2003/TT-BLPTBXH.

3. Pbi twong dwge Abi thé BHYT tir quyén lgi 4 sang quyén lgi 3:

Thén nhin nguéi ¢6 cong vai cich mang (trir trudmg hop 14 cha dé, me dé,
v hodic chdng, con cia liét s§; ngudi c6 cbng nudi dudmg ligt s§. Ho so chimg
minh gdm: Gidy x4c nhin cia S& Lao ddng - Thuong binh va X2 hji noi tiép
nhéin, quan 1y hd so va lam thi tyc mua BHYT cho thén nhin cta ngudi c6
cong voi cach mang theo quy dinh tai Théng tu s6 05/2013/TT-BLDTBXH cla
B¢ Lao ddng - Thuong binh va Xa hdi.

IV. LINH VUC GIAI QUYET CAC CHE PQ BHXH

1. Gidi quyét ché 4§ 6m dau, dwimg sire phyc hbi sire khae - Mi sb 401

- Muyc dich: dé thanh todn tién ché 4§ dm dau, dudmg sirc cho ngudi lao
ding sau dm dau, thai sin, tai nan lao djng, bénh nghé nghiép.

- Thiri han tra két qua: 10 ngay.

- Thanh phin hd so:
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Danh séch d& nghi gidi quyét huomg ché d6 6m dau, thai san, dudng sirc
phuc hbi sirc khée (miu sé C70a-HD) bén chinh.
* Triedmg hop ban thin nguwdi LD 6m hodc con nguwdi lao dong dm, b6 sung:

+ Diéu trj ndi tri: Gidly ra vién.

+ Diéu trj ngoai tri: gifly chimg nhiin nghi viée huémg BHXH (mfu sb
C65-HD, bén chinh), truémg hgp cd cha va me d&u nghi viée chiim con thi gidy
chimg nhiin nghi viéc cia m{t trong hai ngudi 14 bin sao.

+ Khdm bénh, chita bénh & nude ngodi: bin dich tiéng Viét duge chimg
thye ciia gidy khdm bénh, chita bénh do co sé kham bénh, chita bénh & nurée
ngodi clp.

Luru ¥: Trwdng hop nguwdi lao ding mdec bénh thude danh muc bénh ciin
chita tri dii ngdy thi trong gidy ra vign hodc C65-HD phdi thé hign dwge tén
bénh hodc ma binh va thoi nghi vige dé didu trj.

- 86 lwgng hd so: 01 bin cho mbi logi gifly to, sau d6 phong/th TN&TKQ
chyp, ky xdc nhin di sé lugng theo quy dinh.

- So ad:
Bl B2
Khich Phéng/Td Phong/Td Phéng
hing TNETKQ CD BHXH {*-*---#| KHTC/TS
_ B3 K& todn
- Dién gidi quy trinh:
+ Budc 1: Phong /T6 TN&TKQ : 0.5 ngay.
+ Buée 2: Phong /T Ché do BHXH : 09 ngay.
(Trong d6: Phong KHTC, Té Ké todn: 04 ngay)
+ Bude 3: Phong /T6 TN&TKQ : 0.5 ngdy.

Buée 1: Phong /Téd TN&TKQ

- Tiép nhin hé so theo quy dinh: Tiép nhéin va kiém tra hd so vé sb lwong
va tinh hgp phip ciia hd so;

- Kiém tra trén phin mém SMS tinh trang ng dong cta don vi; diéu kién
hudmg cia déi twong vi don vj dé béo gidm lao ddng nghi thai sin hay chua?

- Cép nhiip théng tin vao phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Phong Ché d6 BHXH cfp nhdt thay ddi vao phén

i

mem MCBT.

Bude 2: Phong/Té Ché d) BHXH

- Nhén ho so tir Phong TN&TKQ.

- Chuyén cdn bé thy 1y,

- Kiém tra tinh hop phép, hop 1€ cia céc chimg tir so voi danh sach dé
nghi cia don vi: nhin thin, s6 s6 BHXH, thoi gian dong BHXH; dung noi
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khém bénh cé ky hop déng hofic ding ky véi co quan BHXH hay khong;
chimg tir ding miu, c6 diy du chir ky cia bac si didu tri, déng du cla co s&
khdm chita bénh, ngdy nghi theo quy dinh hi¢n hénh.
- In 03 danh sich miu sé C70b-HD, trinh lanh dao ky, déng déu, boc tich
ho so:
+ Chuyén 01 danh séch miu sé C70b-HD cho phong K& hoach Tai chinh
(Té Ké todn) kiém tra, chuyén tién cho don vj (trong thtri han 04 ngdy phai
chuyén tién cho don vi).
+ Chuyén danh sich miu sé C70a-HD, toin by chimg tir da duge duyét
kém theo 01 danh séch miu sé C70b-HD dén Phong /T8 quén 1§ hd so dé luu.,
+ Téch hd so chua duge gidi quyét kém theo 01 danh sich miu sb
C70b-HD chuyén Phong /Té tiép nhiin hd so dé trd don vi.
- Cfp nh{t phin mém MCDT.,
Birde 3: Phong /Té TN&TKQ
- Nhiin hd so chua duge gidi quyét va danh sich miu sb C70b-HD tir
Phong ché d6 BHXH (T4 K& todn),
- Clip nhit phiin mém MCPT.
- Tri hd so theo Phiéu tiép nhéin hd so.

2. Gidi quyét hwimg ché a4 thai sin - Ma sb 402

- Mye dich: thanh todn tién ché 40 thai sin cho ngudi lao ddng nghi viée
di kham thai, sdy thai, ngo, hit thai, thai chét lwu, phd thai b¢nh Iy, thyc hign
céc bién phap KHH, sinh con hofic nhin con nudi dudi 6 thing tudi, mang thai
ho vi nhd mang thai hd, con chét, lao ddng nam nghi viée khi vg sinh con, lao
ddng nam huéng trg cdp 1 ldn khi vg khong tham gia BHXH sinh con, ngudi
lao djng sinh con, nhiin nudi con nudi sau khi chém dit HPLD,

- Thiri hgn tria két qua: 10 ngiy.

- Thanh phin hd so:

Danh sdch d& nghj huéng ché dd m dau, thai sdn, dudmg sic phyc hoi
sirc khoe (mlu sb C70a-HD) ban chinh.

* Trudmg hop khdm thai, sdy thai, nao, hit thai, thai chét heu, phd thai
bénh Iy va nguoi lao dong thwe hign cde bign phdp tranh thai, bé sung:

+ Pidu trj ndi tri: Gidy ra vién.

+ Diu trj ngoai tr; Gilly chimg nhén nghi viéc hudng bao hiém x4 hfi
(mlu sé C65-HD) ban chinh,

* Trudmg hop lao dgng nit dang tham gia BHXH sinh con, bé sung: Gidy
khai sinh hodc trich luc khai sinh hojic gidy chimg sinh;

* Trigmg hop nguoi me chét, bd sung: Gilly chimg tir hofic trich lyc khai tr
cla mg;

* Trucmg hop ngwoi con chét, bd sung: Gilly chimg tr hofic trich lyc khai
tir ciia con hodc trich sao hd so bénh dn hofic gidy ra vién cla ngudi me trong
trurémg hop con chét sau khi sinh ma chua duge cép gidy chimg sinh;
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* Trudmg hop nguoi me gdp rii ro sau khi sink khéng con di sire khoe dé
chdm sde con, bé sung: Gifly xéc nhiin cia co so kham bénh, chita bénh c6 thim
quyén vé tinh trang ngudi me sau khi sinh con mé khong con di sirc khée dé
chiim séc con trong trudomg hep ngudi me sau khi sinh con khong cdn di sirc
khoe dé chiim s6c con (mfu va thdm quyén cdp theo quy dinh cia B§ Y té).

* Trudmg hop lao déng nit khi mang thai phai nghi vige thai, bo
sung: Gifly xdc nhfin cla co sé khdm bénh, chita bénh c6 thim quyén vé& vige
lao d6ng nit phai n%mi viée dé dudmg thai trong (miu va thdm quyén clp theo
quy dinh cia By Y té);

* Trwemg hop ngwoi lao dgng dang lam vige nhdn nuéi con nudi, bé sung:
Gifly chirng nhiin nubi con nudi.

* Truong hop lao déng nam cd vo sinh con hodc chong cia lao dgng nie
mang thai hf, b6 sung:

+ Gifly khai sinh hofic trich lyc khai sinh hofic gidy chimg sinh; hojic Gidy
chimg tr hodic trich lyc khai tr ciia con holic trich sao hé so bénh én hojic gii:frn
vign clia ngudi me trong truémg hgp con chét sau khi sinh ma chua duge cﬁp
gidy chimg sinh;

+ Gifly xdc nhfin cta co s& y té dbi voi truémg hgp sinh con dudi 32 tuéin
tudi hofic sinh con phai phiiu thufit (miu va thdm quyén clip theo quy dinh cia
B Y te).

* Trecmg hop lao dong nit mang thai h khi sinh con, bé sung:

Gidly khai sinh hofic trich lyc khai sinh holic gily chimg sinh; Ban thoa
thufin v& mang thai hd vi myc dich nhiin dgo theo quy dinh tai Didu 96 cia Ludt
Hon nhéin vi gia dinh nfim 2014; viin ban xdc nhiin thoi diém giso dira tré cia
bén nhir mang thai h$ va bén mang thai h{.

Ngodi ra d6i voi cac trudmg hop con chét, lao ddng nt mang thai h) chét
chét, lao ddng nit khi mang thai phai nghi vi¢c dudng thai, lao ddng nir mang
thai hd giip rii ro sau khi sinh khéng con du sirc khoe dé chim soc con thi bd
sung hd so nhu quy dinh & trén ddi véi con chét, me chét, ngudi me gp rii ro
sau khi sinh khong con du sire khoe dé chiim séc con.

* DI vai nguwdi meg nhé mang thai h, bo sung:

+ Gidly khai sinh hofic trich lyc khai sinh hojic gidy chimg sinh ctia con trir
trudmg hop con chét ma chua duge clp gidy chimg sinh;

+ Ban Thoa thufn vé mang thai hd vi myc dich nhiin dgo theo quy dinh tai
Pifu 96 cta Lufit Hén nhéin va gia dinh niim 2014; viin ban xdc nhin thii diém
giao dira tré cia bén nhé mang thai hd va bén mang thai h{.

+ Gidly chimg tir hofic trich lyc khai tr dbi vdi trudmg hop con chua du 06
thing tudi bj chér; :

+ Gifly chimg tir hoiic trich lyc khai tir dbi véi trudmg hop nguii me nhir mang
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thai ho chét;

+ Gifly xdc nhin cia co s& kham bénh, chita bénh c6 thim quyén vé tinh
trang ngudi me nhir mang thai h$ khéng con dii sirc khée dé chiim séc con (miu
vi thim quyén cdp theo quy dinh ciia B§ Y té).

* Lao déng nam hwong trg cdp mét ldn khi v sinh con (trong tridng hop
chi cé cha tham gia BHXH), b6 sung:

+ Gifly khai sinh hofic trich lyc khai sinh cia con.

+ Gifly chimg tir hofic trich lyc khai tir clia con hofic trich sao hd so bénh dn
hodic gidy ra vién clia ngudi me trong trudmg hgp con chét sau khi sinh ma chua
duoe clip gidy chimg sinh.

* Ché d¢ thai sén déi véi nguoi lao ding da théi vige, phuc vién, xudt ngii
trucre thei diém sinh con, nhdn con, nhdn nudi con nudi, bé sung:

+ $& BHXH va hd so theo céic quy dinh trén dbi véi timg truémg hep.

- 86 lwgmg hd so: 01 ban cho mdi logi gidly t&, sau d6 phong/td TN&TKQ
chuyp, ky xdc nhin di s6 lugng theo quy djnh.

- So db:
B2
Khich - fﬁTr‘Eé Phong/To - K:hTt;:n#r )
ha ’ *CB BHXH| """
e B3 Ké todn

- Difn gidi quy trinh:
+ Bude 1: Phong/Té TN&TKQ : 0.5 ngdy.
+ Bude 2: Phong/Té Ché 4y BHXH : 09 ngiy.
(Trong d6: Phong KHTC, Té Ké todn: 04 ngdy)
+ Budc 3: Phong /T6 TN&TKQ : 0.5 ngay.

Burdre 1: Phong/Té TN&TKQ

- Tiép nhiin hd so theo quy dinh: Tiép nhin va kiém tra hd so vé sb lugng
vl tinh hgp phép cia hd so;

- Kiém tra trén phin mém SMS tinh trang ng dong cla don vi; didu kién
hudmg ciia dbi twgng va don vj di bdo gidm lao ddng nghi thai sdn hay chua?

- Cfip nhip thong tin vao phin mém MCBT.

- Chuyén hd so cho Phong Ché d0 BHXH cfip nhit thay ddi vao phin
mém MCPBT,

Budre 2: Phdng/Té Ché 4 BHXH

- Nhin hd so tir Phong TN&TKQ.

- Chuyén cén b{ thy 1.

- Kiém tra tinh hop phip, hgp I¢ cia cdc chimg tir so véi danh sdch dé
nghj ctia don vi: nhin thin, s& sé BHXH, thoi gian déng BHXH; ding noi
khdm bénh cé ky hep dbng hofic ding ky v&i co quan BHXH hay khong;
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chimg tir diing miu, c6 diy di chix ky cia bac si diéu trj, déng déu cia co sé
kham chira bénh, ngay nghi theo quy djnh hién hinh.
. - In 03 danh sich miu s6 C70b-HD, trinh lanh dao ky, déng diu, béc tich

ho so:

+ Chuyén 01 danh sdch miu sé C70b-HD cho phong Ké hoach Tai chinh
(Té Ké todn) kiém tra, chuyén tién cho don vj (trong thoi han 04 ngay phai
chuyén tién cho dom vj).

+ Chuyén danh sich mlu s6 C70a-HD, toan b) chimg tir di duge duyét
kém theo 01 danh sich méu sé C70b-HD dén Phong /T6 quan Iy hd so dé luru.

+ Tach hd so chua duge gidi quyét kém theo 01 danh sdch méu sb C70b-
HD chuyén Phéng /T tiép nhiin ho so dé tra don vi.

- Cfip nhit phén mém MCDT.

Bude 3: Phong/Té TN&TKQ

- Nhiin hé so chua duge gidi quyét va danh sach mlu sé6 C70b-HD tir
Phéng ché d6 BHXH (Td Ké todn).

- Cfip nhit phén mém MCDT,

- Tré hb so theo Phiéu tiép nhiin hd so.

3. Gidi quyét hwimg BHXH 01 liin - Ma s6 403

- Mye dich: Dé gidi quyét ché a9 huémg BHXH 01 lin cho ngudi lao
dOng c6 thiri gian tham gia BHXH dudi 20 nam, méc bénh nguy hiém dén tinh
mang, ra nuede ngodi dinh cur va nguli dang hudmg luong huu, trg clp BHXH
ra nude ngodi dinh cu.

- Thivi hgn trd két qué: 10 ngdy.

Trudmg hgp con thi gian dong BHTN chua huémg chuyén sang thi tyc
lién thong Ma sb 601.

- Thanh phin H so:

+ 86 BHXH: (trir truémg hgp dang huémg lwong hwu, trg cdp BHXH ra
nudre ngodi dinh cu),

+ Bon dé nghj theo mlu s 14-HSB (ban chinh).

* Trudmg hop ngﬁdnmbjmﬁqmﬁrrmmgﬂnﬁwhﬂm:ﬁn tinh
mang nhu ung the, bai ligt, xo gan c6 chidmg, phong, lao niing, nhiém HIV da
chuyén sang giai doan AIDS va cde bénh ma cd mire suy gidm khd ndng lao dong
tir 81% trcr lén va khéng cd khd ndng hdi phuc,bd sung: Trich sao hd so bénh dn
(tom tiit hd so bénh dn).

* Tricdmg hop ra mede ngoai dé dinh cu, bé sung mit trong céc gifly tor sau:

+ Bin sao gifly xdc nhiin ciia co quan c6 thim quyén vé viée thdi qubc tich
Vigt Nam;

+ Bén dich tiéng Viét duge chimg thye hofic cong chimg ciia m{t trong ciic
gidly tiy sau:

. H) chidu do nude ngodi cdp;

. Thj thye cla co quan nuéc ngoai co thim quyén clp co xic nhiin vige
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cho phép nhép cinh vai ly do dinh cu & nudc ngodi,

. Gifly t& xdc nhdn vé viéc dang ldm thi tue nhip quéc tich nuée ngoai;
gidy tir xdc nhiin hofic thé thudmg tri, cu trl ¢6 théi han tir 05 ndm trd 1€n cla
co quan nude ngodi ¢6 thim quyén cip.

* Luru p: Hé so ngp thay phdi cé gidy tiy quyén (mdu sé 13-HSB)

- §6 lwgng hd so: 01 ban cho mdi logi gifiy t&, sau dé phong/td TN&TKQ
chup, ky xdc nhén di sé lugng theo quy dinh.

- So db:
Bl B2
Khéch Phong/Té Phong/T
haing |° | TN&TKQ “_"B! Chinh sich

- Dién gidi quy trinh
+ Bude 1: Phong/T6 TN&TKQ : 0,5 ngay.
+ Buéc 2: Phong/T6 chinh sach : 09 ngay.
+ Bude 3: Phong/Td TN&TKQ : 0,5 ngay.

Buée 1: Phong/Ts TN&TKQ

- Tiép nhfin hd so theo quy dinh: Kiém tra hé so theo quy dinh chung vé
s& lirgng thanh phén va tinh hgp phép cia hd so.

- Cfip nhiip thdng tin vao phin mém MCBT.

- Chuyén hd so cho Té chinh séch.

+ Yéu cdu cd nhin xuft trinh ban chinh CMND dé dbi chiéu nhiin thin
trén s& BHXH. Néu hd so c6 sai 1¢ch nhén thén, thi trd hd so huéng din ngudi
lao ddng lam thi tyc diéu chinh nhén thén.

Burére 2: Phong/Té chinh sdch

- Nhiin hd so, kiém tra: nhin thin; mérc lwong; thdm nién; chirc danh cong
viéc; thivi gian cong tdc. ..

+ Hé so chua du didu kién gidi quyét thi 1gp Phiéu trd hd so, ghi 6 Iy do
chua gidi quyét hoic g,ii}r t&r cdn don vj bd sung va trinh 1anh dgo co quan va
trd ngay cho Phong/TO TN&TKQ.

+ Hb so di didu kign:

Cip nhiit dir li¢u vdo chuong trinh xét duyét.

Péng diu “Da gidi quyét trg cp BHXH 01 1dn" vao sé BHXH,

- Trinh ky Ban gidm dbc.

- Luru hd so theo quy dinh.

- Ciip nhjp thong tin vao phdn mém MCBT,

- Chuyén hd so cho Phong/T8é TN&TKQ.

Buwde 3: Phong/Td TN&TKQ

- Tiép nhiin hd so; Cdp nhiip thdng tin vdo phin mém MCDT;

- Tri hd so theo Phidu tiép nhin hd so.
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4. Gidi quyét ché a4 tai ngn lao djng, bénh nghé nghiép:

- Myc dich: Dé giai quyét ché dj tai nan lao ddng (TNLD), bénh nghé
nghiép (BNN) cho ngudni lao ding

- Thiri hgn tra két qud: 15 ngay.

Pb6i véi trudmg hgp TNLD, BNN lin diu: néu chua ghi nhiin qué trinh
dong BHXH dén thdng ngudi lao dong bj TNLD, BNN chuyén gidi quyét thi
tuc hd so quy dinh tai ma sé 609,

- Thanh phiin Hb so;

+ S& BHXH.

+ Viin dé nghj giai quyét ché 4§ (mlu sb 05-HSB) bin chinh.

+ Bién ban GDYK béan chinh.
* Hé so bénh nghé nghigp:

+ Bién bin do dpc mbi trubmg;

+ Pidu trj ndi tra: Gidy ra vién;

+ Didu trj ngogi tri: Gidy t&r kham, hodic Phiéu hoi chin BNN;

+ Dbi véi ngudi lao ddng bi HIV do tai ngn nghé nghiép Quyét dinh
120/2008/QD-TTg) bb sung Bién ban tai ngn rii ro nghé nghiép.
* Ho so tai nan lao ding:

+ Bién bin diéu tra TNLD,

+ Didu trj ndi tra: Gii}r ra vién;

+ Diéu trj ngogi tri: Gidly t& khdm, diéu trj thuong tfit ban ddu;

+ Chi dinh cta co ¢ chinh hinh ctia Nganh LDTBXH (néu c6).
* Triong hop TNLP la tai nan giao théng, bd sung:

+ Bién ban khém nghiém hién trudng, so db hién trudmg vy tai nan giao
thdng hofic Bién ban tai nan giao thong.

Luu y: Déi voi truomg hgp TNGT dwge coi la TNLD xdy ra trude ngay
01/01/2014

« Phong Ché d¢ BHXH giri ni dung cdn xde minh dén phong nghiép vu
gidm dinh hode Trung tdm da tuyén xdc minh @i twong c6 thanh todn vign phi
hay khong? |

» Trwdng hop da thanh todn vign phi: Yéu cau don vj thanh tedn todan bj
tién vign phi cho déi twong, déng thoi hoan trd sé tién da hedng BHYT.

« Khi giri hé so xde minh, cing hic cdn bg xét duyét phéi thing bdo cho
ngudi hudng biét (théng tin lién lac da in trén bién ban tiép nhédn hé so Icira).

- 86 lwgng hb so: 01 ban cho mdi loai gify td, sau d6 phong/td TN&TKQ
chup, kv xdc nhiin di sé luong theo quy dinh.

4.1. Tiép nhiin tgi BHXH Thanh phd - Ma sb 404

- Sor di:
Khach | Bl | Phong B2 P.CD
hing TN&TRQ 13 BHXHH
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- Dién gidi quy trinh:

+ Budc 1: Phong TNETKQ : 0,5 ngay.
+ Bude 2: Phong Ché d6 BHXH : 14 ngay.
+ Budc 3: Phong TN&TKQ : 0,5 ngdy.

Buwére 1: Phong TN&TKQ

- Tiép nhin hd so theo quy dinh: Tiép nhin va kiém tra hd so vé sb lugng
va tinh hop phép cua hd so;

- Kiém tra tinh hinh ndp BHXH cia don vj sir dung lao dong dén thiri
diém ndp hd so c6 ng BHXH hay khong?

- Cfip nhiip thong tin vio phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Phong Ché 46 BHXH

Budre 2: Phing Ché d) BHXH

- Nhiin hd so tir Phong TN&TKQ.

- Chuyén cén b thy 1y,

- Kiém tra, xét duyét hd so.

- Trinh linh dgo ky, déng diu. Boc tich hd so.

- Chuyén hd so Phong TN&TKQ.

- Cfip nhjt phiin mém MCPT.

Buwde 3: Phdng TN&TKQ

- Nhiin hd so tir Phong ché d§ BHXH.
- Ciip nhiit phiin mém MCPT.
- Tré hd so theo Phiéu tiép nhén hd so.
4.2, Tiép nhiin tgi BHXH huyén - M sb 405
- So dd:
Khich
hing
I Bl
Té B2 Té Chinh B3 Phéng CB
TN&TKQ o sich “'—"m BHXH
- Dién gidi quy trinh:
+ Budc 1: T6 TN&TKQ : 0,5 ngdy.
+ Buéce 2: Té chinh sich : 02 ngay.
+ Budc 3: Phong Ché 46 BHXH : 11 ngdy.
+ Buéc 4: Té chinh sich : 01 ngay.
+ Bude 5: T6 TN&TKQ : 0,5 ngdy.

Buée 1: Té TN&TKQ
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- Tiép nhén hd so theo quy dinh: Tiép nhin va kiém tra hd so vé sb lugng
vi tinh hgp phép cla hd so;

- Kiém tra tinh hinh nép BHXH cia don vj sir dung lao déng dén thoi
diém ndp hé so c6 ng BHXH hay khing?

- Cip nhip théng tin vao phin mém MCBT.

- Chuyén hé so cho Té chinh séch.

Buwére 2: T chinh sich

- Tiép nhiin, kiém tra hd so theo quy dinh.

- Céip nhjt thay d8i vao phidn mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Phong Ché 40 BHXH Thénh Phé.

Burére 3: Phong Ché 4) BHXH

- Nhin hd so tir BHXH huyén.

- Chuyén cén bd thy ly.

- Kiém tra, xét duyét hd so.

- Trinh linh dgo ky, déng ddu. Béc téch hé so.

- Céip nhit phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Té chinh sach.

Buére 4: TS chinh sdch

- Nhiin hd so tir Phong ché dd BHXH.

- Cip nhiit phin mém MCBT.

- Chuyén hd so Té TN&TKQ.

Buwiée 5: TO TN&TKQ

- Nhiin hd so tir T4 chinh séch.

- Céip nhit phin mém MCDT,

- Trd hd so theo Phiéu tiép nhin hé so.

5. Gidi quyét TNLD, BNN tdi phat, tdng hep va cfp tidn mua phuong
tifn trg giGp sinh hogt vi dyng cy chinh hinh

- Mye dich: bé gidi quy!t TNLD, BNN tdi phit, 1dn g hop va u!p tién mua
phuong tién trg gilp sinh hogt va dyng cy chinh hinh

- Thiri hgn tri két qua: 15 ngdy.

- Thanh phin Hb so

+ Hb so a1 hudmg trg clip TNLD, BNN do co quan BHXH quin Iy

* Truomg hop TNLD, BNN tdi phdt, bd sung:

+ Bién bin GDYK do thuong tit, bénh tft tdi phét ban chinh.
& ;&Gié}r ra vién hofic gidy to kham (diéu tri ngogi tri) sau khi diéu trj bénh

1 phat.
* Truwong hpp Gidm dinh .!'-:fng hgp nuke suy giam kha ndng LD, bd sSung:
+ Hé so TNLD - BNN chua duge gidm djnh.
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+ Bién bin GDYK tng hgp.

* Trudmg hop cdp tién mua phwong tién trg gitp sinh hoat va dung cu
chinh hinh, b6 sung:

+ Chi dinh ctia co s chinh hinh va phyc héi chire néng thujc nganh Lao djng
- Thuong binh va Xi hoi holic cia bénh vién cp tinh va tuong duong trd 1én phi
hop véi tinh trang thuong tét, bénh tit do TNLD, BNN. Déi véi truémg hgp cb chi
dinh lip mit gia thi c6 thém chimg tir l4p mit gid (ban chinh).

+ Vé tdu, xe di va vé (ban chinh ) trong truwémg hgp thanh todn tién tau, xe.

- 86 lwgng hb so: 01 ban cho mdi loai gidy td, sau 86 phong/té TN&TKQ
chyp, ky xéc nhin di sb lwgng theo quy dinh.

5.1. Tiép nh§n tgi BHXH Thinh pho - M s 406

- So db:
Khéich Bl T B2 P.Cb
hing TN&TKQ B3 BHXHH
- Dién gidi quy trinh:
+ Budc 1: Phong TN&TKQ : 0,5 ngay.
+ Budc 2: Phong Ché d§ BHXH : : 13 ngay.
+ Budc 3: Phong TN&TKQ : 1,5 ngdy.

Bwde 1: Phing TNE&ETKQ

- Khi thye hién nhin hd so gidi quyét ché 4 yéu clu tich mdi hd so mot
phiéu tiép nhin hd so.

- Tiép nhin hd so theo quy dinh: Tiép nhin va kiém tra hd so vé s8 lugng
vik tinh hgp phép cia hd so;

- Cép nhip théng tin vao phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Phing Ché 48 BHXH cdp nhft thay ddi vao phin
mém MCBT.

Buére 2: Phong Ché 4) BHXH

- Nhiin hé so tir Phong TN&TKQ.

- Chuyén cén bj thy 1y.

- Kiém tra, xét duyét hd so.

- Trinh lanh dgo ky, déng ddu. Béc tdch hd so.

- Chuyén hd so Phong TN&TKQ.

- Ciip nh{it phiin mém MCPT,

Budre 3: Phing TN&TKQ

- Nhiin hd so tir Phong ché 46 BHXH.

- Cfip nhiit phdn mém MCDT.

- Trd hd so theo Phiéu tiép nhin hd so.
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5,2, Tiép nhiin tgi BHXH huy@n - Ma sb 407

- So di:
K hénh B6 T B2 Té Chinh | B3 Phong CP
hing |* | TN&TKQ [‘gs | sich 5 BHXH

Dién gidi quy trinh:

+ Bude 1: TH TN&TKQ : 0,5 nghy.

+ Bude 2: T6 chinh sach : 02 ngay.

+ Budce 3: Phong Ché 0 BHXH : 11 ngdy.

+ Bude 4: T6 chinh séch : 01 ngay.

+ Buéc 5: T6 TN&TKQ : 0,5 ngay.

Burdre 1: TO TN&TKQ

- Khi thye hién nhiin hd so gidi quyét ché dj yéu clu tich mdi hd so mit
phidu tiép nhin hd so.

- Tiép nhin hd so theo quy dinh clng Phiéu tiép nhiin hd so cia khich
hang: Tiép nhin va kidm tra ho so vé sb lugng va tinh hop phép cia hd so;

- Cfip nhiip thong tin vao phin mém MCBT.

- Chuyén hd so cho Té chinh séch.

Buére 2: T4 chinh sdch

- Tiép nhén, kiém tra hd so theo quy dinh.

- Cfip nhit thay dbi vao phin mém MCBT.

- Chuyén hé so cho Phong Ché dg BHXH Thanh Phé.

Burére 3: Phong Ché ) BHXH

- Nhén h6 so tir BHXH huyén.

- Chuyén cén bj thy Iy.

- Kiém tra, xét duyét hé so.

- Trinh lanh dao ky, déng ddu. Béc tich hb so.

- Cip nhit phin mém MCBT.

- Chuyén hé so Td Chinh séch.

Budre 4: To chinh sdch

- Nhin hd so tir Phong ché dp BHXH.

- Cép nhjt phdn mém MCDT.

- Chuyén hd so T6 TN&TKQ.

Burde 5: To TN&TKQ

- Nhiin ho so tir Té chinh sach.

- Cép nhit phin mém MCDT.

- Tri hé so theo Phiéu tiép nhin ho so.
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6. Hi so gidi quyét ché d§ huru tri:

- Muyc dich: dé giai quyét ché 9 huu cho ngudi lao dong.

- Thévi han tra két qua: 20 ngdy.

Néu hé so chua ghi nhdn qué trinh déng BHXH thi chuyén giai quyét tha
tuc hd so quy dinh tai ma s6 602

- Thanh phin hb so:

+ §& BHXH.

+ Bién ban GPYK holic Gilly xéc nhin khuyét tat (di véi truimg hop vé
nghi huu do suy gidm kha niing lao djng).

* Trwdmg hop bi nhiém HIV/IAIDS do tai nan riii ro nghé nghiép, b6
sung: Gifly chimg nhéin bj nhim HIV/AIDS cia co quan ¢6 thim quyén.

* Trwomg hpp dang déng BHXH bdt bugc bé sung: Quyét dinh nghi
huémg ché 4§ hwu tri (miu theo Nghi dinh s6 46/2010/ND-CP hofic mu s6 12-
HSB).

* Truong hop bdo heu théi gian déng, tham gia BHXH tw nguyén, bé
sung: Don d& nghi theo milu s6 14-HSB (ban chinh).

* Truong hop ché hew, b8 sung: Gidy chimg nhin chir hudng ché do
huru tri.

* Truing hop ngp hé so chdm sau thi diém hedng heong i, bé sung:
Viin bin gidi trinh cia ngudi SDLD (ddi véi truémg hop thei diém hudng huu
trudre ngdy 01/01/2016), trudmg hgp béo luu théd gian déng, tham gia BHXH ty
nguyén gidi trinh rd trong don,

* Truomg hop ngwoi bit déu chdp hanh hinh phat tit tir 01/01/2016, bd
sung: Gilly Uy quyén (mlu sd 13-HSB).

* Trudng hgp Toa dn tuyén bd mdt tich tré vé, b6 sung: Quyét dinh cia
Toa én hity bd quyét dinh tuyén bd mét tich.

- 86 lwgng hd so: 01 ban cho mBi logi gidy b, sau d6 phong/td TN&TKQ
chyp, ky xdc nhiin dd sb lwgmg theo quy dinh.

6.1, Tifp nhgn tai BHXH Thanh phb - Ma sb 408

- Sor db:
Khich Bl Phéng B2 Phong
hang ' "| T™N&TKQ [* - CBBHXH
Dién gidi quy trinh;
+ Bude 1: Phing TN&TKQ : 0.5 ngdy.
+ Buéc 2: Phong Ché do BHXH : 19 ngay.
+ Bude 3: Phong TN&TKQ : 0.5 ngdy.

Birée 1: Phing TN&TKQ
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- Khi thye hién nhén hd so gidi quyét ché dj yéu cu tach mdi hd so mjt
phiéu tiép nhéin hd so.

- Trudmg hop béo luu thii gian déng va tham gia BHXH ty nguyén ghi rd
theri diém dé nghj hudmg lwong huru,

- Tip nhiin hd so theo quy dinh: Tiép nhin vi kiém tra hd so vé s lugng
va tinh hgp phdp cia hd so; Kiém tra tinh hinh ndp BHXH cia don vj sir dyng
lao dong dén thai diém ndp hd so c6 ng BHXH hay khong?

- Cip nhfip thong tin vio phin mém MCBT.,

- Chuyén hd so cho Phang Ché dd BHXH.

Burére 2: Phong Ché ) BHXH

- Tidp nhiin; Chuyén cdn bd thy 1y,

- Kiém tra: nhén thén; mirc lwong; thim nién; chirc danh cbng vigc; thii
gian cdng téc. ..

+ Hb so chua du didu kign gidi quyét 1gp Phiéu trd hd so ghi rd 1y do va
gilly tor cdin don vi bd sung; trinh lanh dao phong ky vi trd ngay cho Phong
TN&TKQ.

+ HO so 0 diéu kién: Lip quyét dinh hudmg ché d§;

- Trinh lanh dgo ky, dong déu; Béc tach hd so.

- Cfip nhiip thong tin vao phiin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Phing TN&TKQ.

Burére 3. Phong TN&TKQ

- Nhén hb so hé so tir Phong Ché 4 BHXH.

- Cfip nhiip thong tin vao phin mém MCDT.

- Trd hé so theo Phiéu tiép nhéin hé so.
6.2. Tiép nhdn tgi BHXH huyén - Ma sb 409
- So 4d:
Khich | Bl T B2 |TéChinh| B? Phing
W R "
hang TN&TKQ sdch CPBHXH
BS B4
- Dién gidi quy trinh:
+ Buée 1: TO TN&TKQ : 0.5 ngay.
+ Buéde 2: T chinh séch : 01 ngay.
+ Bude 3: Phong Ché dp BHXH : 17 ngay.
+ Budc 4: T chinh sich : 01 ngay.
+ Bude 5: T TN&TKQ : 0.5 ngdy.

Buwrdre 1: T TN&TKQ
= Khi thyc hi¢n nhiin hd so gidi quyét ché dj yéu ciu tich mdi hé so mot
phiéu tiép nhin hé so. |,



-Truémg hgp bao luu théi gian déng va tham gia BHXH ty nguyén ghi rd
théi diém df nghj huéng lwong huu.

- Tiép nhin hd so theo quy dinh: Tiép nhén va kiém tra hd so vé s6 lugng
thanh phéin vé tinh hgp phip cia hd so; Kiém tra tinh hinh ngp BHXH ciia don
vi sir dung lao dong dén thai diém ndp hd so ¢6 ng BHXH hay khong?

- Cfip nhiip thong tin vio phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Té chinh séch.

Burdre 2: T4 chinh séch

- Tiép nhin, kiém tra hd so theo quy djnh. Xdc nhfin viéc giao nhin hd so
trén phin mém MCDT.

- Kiém tra: nhin thin; mirc lwong; thim nién; chirc danh cong viéc; thivi
gian cong tic. ..

+ Hb so chua di didu kién gidi quyét thi 1ip Phiéu trd hd so, ghi 10 Iy do
chua gidi quyét, nhitng viin dé hofic gi{:f ttr cdn don vi bd sung va trinh linh
dao BHXH huyén ky va trd ngay cho T6 TN&TKQ;

+ Hé so i thi tyc, di didu kién chuyén Phong Ché 40 BHXH.

Budre 3: Phong Ché d) BHXH

- Nhin hd so, chuyén cdn bd thy Iy.

- Kiém tra: nhiin thdn; mirc lwong; thim nién; chirc danh cdng viée; thai
gian c¢Ong tdc...

+ Hb so chua di didu kién gidi quyét thi 1ip Phiéu trd hd so, ghi rd 1y do
chua gidi quyét, nhimg véin dé hojic gii.}f tér e¢in dom vi bd sung va trinh lanh
dgo phong ky va trd cho T4 chinh sich;

+ Hb so a0 didu kién: Lip quyét dinh hudmg ché dd huu tri,

- Trinh lanh dgo ky, déng ddu; Boc tdch hd so.

- Biin giao hé so cho T4 chinh séch.

Buéde 4: Tb chinh sdch

- Kiém tra lai hd so, giao hd so cho Té TN&TKQ.

- Cfip nhip thdng tin vio phin mém MCBT,

Bude 5: TO TN&TKQ

- Tiép nhiin hd so tir T chinh sdch.

- Ciip nhfip théng tin vao phin mém MCBT;

- Tra hd so theo Phiéu tiép nhin hé so.

7. Gidi quyét huéng tiép lwong hwu va trg cip BHXH- Mi sb 410

- Muc dich: dé gidi quyét hudmg tiép lwong huru, trg cdp BHXH h
thang d8i v&i ngudi xudt canh trdi phép trér vé nuéce dinh cu hop phap hofic mat
tich tr& vé, hofic chip hanh xong hinh phat t (thdi diém bt ddu chdp hanh
hinh phat td tir 01/01/1995 dén hét 31/12/2015).

- Thiri han tra két qua: 15 ngdy.
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- Thanh phén hé so: Don d& nghj theo méu sé 14-HSB (bén chinh).

* Trudng hop Toa dn tuyén bé mat tich trd vé, bé sung: Quyét dinh cuia
Toa én hiy bod quyét dinh tuyén bd mét tich.

* Truong hop vé dinh cue hgp phdp tai Vigt Nam, bé sung: Vin bin clia co
quan nha mréc c6 thim quyén vé viée trd vé nude dinh cur hop phép.

* Trucong hop chdp hanh xong hinh phat ti, bé sung: Gidy chimg nhin
chiip hanh xong hinh phat ti hojc gidy dic x4 ra i trwée thai han hodic quyét dinh
ciia cip c6 thim quyén vé vigc mién hojc tam hoin chip hanh hinh phat ti.

- 86 lwgng hd so: 01 ban cho mi loai gify 1o, sau d6 t& TN&TKQ chyp,
ky xéc nhin di sb luong theo quy djnh.

- So di:
Khich | BI Té B2 | TéChinh| B* | Phong
hing "| ™aTKQ [* s | sich [ p. |CPBHXH
& H
i ¥
Té Chp s T8 Thu

the [+
- Dién gidi quy trinh:
+ Budre 1: Té TNETKQ : 0.5 ngay.
+ Buée 2: Té chinh sich : 01 ngay.
+ Bude 3: Phong Ché dd BHXH : 12 ngay
+ Budc 4: T6 chinh séch - 01 ngdy.
+ Buéc 5: TS TN&TKQ : 0.5 ngay.
Bude 1: T6 TN&TKQ

- Khi thye hién nhin hd so giai quyét ché 46 yéu cdu tach mdi hd so mét
phiéu tiép nhén hé so.

- Tiép nhén hd so theo quy dinh: Tiép nhin va kiém tra hd so vé sé luong
thanh phin va tinh hgp phép cia hd so;

- Céip nh{ip théng tin vao phin mém MCDT.

- Chuyén hé so cho Té chinh séch.

Burée 2: Té chinh sdch

- Tiép nhin, kiém tra hd so theo quy dinh. Xdc nhin viéc giao nhén hé so
trén phin mém MCBT.

+ Hé so chua di diéu kién gidi quyét thi 13p Phiu trd hé so, ghi rd 1y do
chwra giai quyét, nhitng vén dé hofic gidy t& cdn don vi bd sung va trinh linh
dao BHXH huyén ky va tra ngay cho Téd TN&TKQ.

+ Ho so dii th tuc, di diu kién chuyén Phong Ché 4o BHXH.

Budée 3: Phong Ché 4§ BHXH

- Rt hd so dang quin 1y:
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- Nhin hd so, chuyén cén bé thy Iy

+ Hb so chua di diéu kién gidi quyét thi 14p Phiéu tra hd so, ghi 3 Iy do
chua giai quyét, nhimg vén dé hojic gii}r to cdn don vi bd sung va trinh lanh
dao phong kv va trd ngay T chinh sédch;

+ Ho so dii diéu kién: Lip quyét dinh huémg lai lwong huu, trg cép hang
théng;

+ Ban giao Phong QLHS luu theo quy djnh.

+ Bén giao hd so cho Té chinh séch.

Burére 4: Th chinh séch

- Kiém tra lai hd so, luu trit theo quy dinh.

- Chuyén hd so Td thu, T4 sb thé dé cp thé BHYT.

- Ciip nhiip théng tin vao phin mém MCDT.

Bwde 5: T6 TN&TKQ

- Tiép nhén hd so tir TS chinh sdch.

- Tiép nhéin thé BHYT tir T4 sb the.

- Cfp nhiip thdng tin vio phdn mém MCBT.

- Tré hd so theo Phiéu tiép nhin hd so.

8. Hi so gidi quyét trg chp tir tulit - Ma sb 411

- Muye dich: a8 gidi quyét ché 46 trg clip tir wd.

» Bon vj déng BHXH & BHXH huyén ndo thi ndp hd so gidi quyét ché dj
tir tufit tai BHXH huyén do.

+ Dbi véi ngudi dang huimg luong huu va trg cp BHXH hing thing bj
chét thi nhiin lwong tai BHXH huyén ndo ndp hd so gidi quyét tai BHXH
huyén dé.

- Thiri gian trd két qui: 15 ngdy.

- Thanh phiin hd so:

+ Gidly chimg tir hojic gifly bdo tir hofic trich lyc khai tir hofic quyét djnh
tuyén bd 14 d& chét cia Toa dn A4 cd hiéu lyc phép lujt.

+ Tér khai cia thin nhin (mlu sé 09A-HSB, ban chinh).

* Trudmg hop ngudi lao ding déng BHXH, bdo heu thoi gian déng
BHXH hodic tham gia BHXH tw nguyén, b sung: S6 BHXH bén chinh.

* Trudng hop ngudi lao dong dwge hwomg ché dp mai tdng phi theo
Quyét dinh 250 do qup BHXH chi trd, bd sung: Gilly xdc nhin thii gian chu

nhiém HTX (Miu sb 02-QD250).

* Truomg hop chét do TNLD, bé sung:

+ Bién ban diéu tra tai nan lao ding;

+ Bién ban khdm nghiém hién trudmg, so db hién trudmg vy tai nan giao
théng hofic Bién ban tai ngn giao thing,

* Trudmg hop chét do BNN, bé sung: Bénh dn didu tri BNN.
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* Truwong hop thdn nhdn bi suy giam kha ndng lao dgng tie 81% tra lén,
bé sung: Bién bin gidm djnh mirc suy gidm kha ning lao déng holdic Gidy xdc
nhiin khuyét tit mirc 4 ddc biét niing.

* Truomg hgp nhiéu thin nhan di diéu kign hedng tre cdp tudt hang
thdng nhung chon hudmg trg cdp tudt mét ldn, bé sung: Bién ban hop cia cdc
thiin nhén mdu s6 16-HSB (bén chinh).

- S6 lugmg ho so: 01 ban cho m8i loai gidy té, sau d6 phong/td TN&TKQ
chup, k¥ xéc nhiin di sé lugng theo quy dinh.

8.1. Tiép nhjn tai BHXH Thanh Phé - Ma sé 412

So db:

Khéch Bl Phong B2 P.CH

— L |
hing TN&TKQ B3 BHXH

- Difn gidi quy trinh:
+ Budce 1: Phong TN&TKQ : 0.5 ngay.
+ Buée 2: Phong Ché d) BHXH : 14 ngdy.
+ Budce 3: Phong TNETKQ : 0.5 ngay.

Budre 1: Phong TN&TKQ

- Tiép nhfin hd so theo quy djnh: Kiém tra hd so theo quy djnh chung vé
sb lugng thinh phéin va tinh hgp phép cia hd so. Kiém tra s& da duge chét dén
thiri diém nguiri lao ddng chét hay chua?

- Clip nhiip théng tin vio phin mém MCDT.

- Chuyén hé so cho Phong Ché dj BHXH.

Burére 2: Phong Ché 4§ BHXH

- Nhién hé so, chuyén cin bj thy Iy.

- Kiém tra: nhéin thin; mirc luong; thdm nién; chirc danh cong viéc; thoi
gian cing téc...

+ Hb so chua di didu kign giai quyét thi lgp Phiéu tra hd so, ghi rd Iy do
chua gidi quyét holic gidy t& cin don vj bb sung va trinh lanh dgo phong ky va
trd ngay cho Phong TN&TKQ.

+ Hb so thdy nghi ngdr chuyén di xéc minh.

+ Hb so du diéu kién: Lip quyét dinh huong ché do.

- Trinh lanh dao ky, déng déu. Béc tach hd so;

- Ciip nhép théng tin vao phin mém MCDT;

- Ban giao ho so cho Phong TN&TKQ.

Burére 3: Phong TN&TKQ

- Tiép nhin hd so; Cdp nhip théng tin vio phin mém MCDT.
- Tra hé so theo Phiéu tiép nhin hd so.

8.2. Tiép nhiin tgi BHXH huyén - Mi s6 413
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- So dd:

Khach Bl T B2 | Té Chinh | B3 Phong
hing TNATEQ Bs| sich |B4 | CDBHXH
- Dién gidi quy trinh:
+ Bude 1: TO TN&TKQ : 0.5 ngdy.
+ Bude 2: Td chinh séch : 01 ngay.

+ Bude 3: Phong Ché dp BHXH
+ Bude 4: T4 chinh séch
+ Bude 5: T6 TN&TKQ

Budre 1: T6 TN&TKQ

: 12 ngdy (cd xdc minh 14 43 ngdy)
: 01 ngay (cd xdc minh 02 ngdy)

: 0.5 ngay.

- Tiép nhin hd so theo quy dinh: Kiém tra hd so theo quy dinh chung vé
sb lwgmg, thanh phén vi tinh hop phip cia hd so.
- Cfip nhip thong tin vio phdn mém MCDT.

- Chuyén hd so cho T chinh sich
Buée 2: TS chinh sdch

- Nhin hd so, kiém tra: nhin thin; mire luong; thim nién; chirc danh cong
vidc; thiri gian cOng tde... Rat hd so lwu trir (néu ngudi chét la ngudi dang

huéng ché dd hang thing)

+ Hb so chua du diéu kign gidi quyét thi Igp Phidu tra hd so, ghi rd Iy do
chua gidi quyét hofic gidly t&r clin don vi b sung v trinh 1anh dgo phong ky va

trd ngay cho T6 TN&TKQ.

+ Hé so di diéu kién: Chuyén hd so cho Phong Ché 46 BHXH.
- Cfip nhfip théng tin véo phin mém MCBT.

Buére 3: Phong Ché 4§ BHXH

- Thye hién tuong ty quy trinh tai bude 2 ma sb 406,02

Budic 4: T chinh sich

- Nhdn, kiém tra lai hd so tir phong Ché 4§ BHXH.
- Ciip nhfip théng tin véo phin mém MCBT.
- Ban giao hd so cho Té TN&TKQ.

Bude 5: T TN&TKQ

- Tiép nhén hé so; Cip nhip théng tin vao phin mém MCDT.

- Tré hd so theo Phiéu tiép nhén hb so.

9. Hd so gidi quyét hd so di chuyén di ngogi tinh - Ma sb 414.
- Mye dich: thyc hién chuyén hd so clia ngudi dang hudng luong huu, trg
cip BHXH hang théng dén cu trd tai tinh khéc.

- Thixi gian gidgi quyét: 05 ngay.

- Thixi gian thdng bio: 03 ngdy lam viée tir khi nhin h so
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- Thianh phén hb so:

+ Pon dé nghij theo miu sé 14-HSB (bén chinh).

* Trudng hgp khéng thong nhdt vé ho, tén, ngay thdng ndm sinh giita
chimg minh nhdn ddn/ h chiéw thé edn cwde va hé so BHXH, bé sung: chirmg
minh nhén din/ h{ chiéu/ thé can cude.

- 86 lwgng hd so: 01 ban cho mbi logi gily 1o, sau d6 1§ TN&TKQ chuyp,

ky xdc nhin 44 s6 lugng theo quy djnh.
- Sor db:
RO s
QLHS :
' B2b H
Khach Bl T8 B2a [ Té Chinh | B3 Phong
hing *| TN&TKQ siich CDBHXH
B4 |
- Dién gidi quy trinh: Tr:hbng
+ Bude 1: TS TN&TKQ 0,5 ngdy. L
+ Burée 2a; Té chinh séch : 01 ngdy.
+ Budce 2b: Phong QLHS : 01 ngay.
+ Budc 3: Phong Ché 40 BHXH  : 02 ngay
+ Budc 4: Phong TN&TKQ : 1,5 ngay

Burée 1: T6 TN&TKQ

- Tiép nhiin don; 1dp Phiéu rit hé so cho phong QLHS

- Cap nhip théng tin vao phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Té chinh séch.

Buére 2a: Td chinh sich

- Nhén hd so, kiém tra.

- Cép nhip théng tin vao phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho phong TN&TKQ

Bwdce 2b: Phong QLHS

- Cén b phong QLHS ciin cir Phiéu nit ho so do Td6 TN&TKQ rit hé so
dang luu trir.

- Ban giao hé so phong Ché dj BHXH dé 1ap hd so di chuyén.

Buée 3: Phong Ché 4§ BHXH

- Lip Hb so di chuyén.

+ Ho so ¢ sai sét thi thye hién diéu chinh;

+ H so di didu kién: 1ip héd so di chuyén.

- Bin giao hd so cho Phong TN&TKQ.
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- Cdp nhip théng tin vao phin mém MCDT.
Buée 4: Phong TN&TKQ

- Tiép nhdn hd so;

- Cfip nhdp thdng tin vao phin mém MCBT.
- Déng goi, chuyén dich vu buu chinh.

10. Gidi quyét hd so di chuyén di ndi tinh - Ma s6 415,
- Muyc dich: thye hién hd so cla ngudi dang huémg luong huu, trg clp

BHXH hing thang dén cu tri tai Quin, Huyén khic.

- Thiri gian gidi quyét: 05 ngdy.

- Thanh phin hd so:

+ Pon dé& nghj theo miu sb 14-HSB (bén chinh).

+Truwomg hop khéng théng nhdt vé ho, tén, ngay thdng ndm sinh giita

chimg minh nhdn ddn va hé so BHXH, bd sung: ban chyp CMTND.

Ky

- 88 lwgng hd so: 01 ban cho mdi logi gily t, sau d6 & TN&TKQ chyp,
xic nhin di s6 lugng theo quy dinh,
- Sor ab:

Khach Bl T4 B2 | Té Chinh
hing TN&TKQ sich

- Dién gidi quy trinh:
+ Bude 1: T6 TN&TKQ : 0.5 ngay.
+ Bude 2: Th chinh séch - 4.0 ngay.
+ Buéde 3: T6 TN&TKQ : 0.5 ngay

Buwde 1: T TN&TKQ

- Tiép nhdn don,

- Ciip nhiip thong tin véo phéin mém MCBT.

- Chuyén hd so cho Tb chinh séch.

Budée 2: Th chinh séch

- Nhiin don, rit hé so heu triY,

- Lip hd so di chuyén.

- Chuyén hd so cho Té TN&TKQ.

Budée 3: Té TN&TKQ

- Chuyén hé so di BHXH quéin, huyén méi.

- Céip nhép théng tin vao phin mém MCDT.

11. Gidi quyét hd so ngogi tinh chuyén dén - Ma s 416.
- Muyc dich: thyc hién gidi quyét hé so cia dbi twong dang huéng luong

huru, trg ¢ip BHXH hing thang cua tinh khéc chuyén dén, hé so do BHXH Bj

Qu

éc Phong, BHXH Céng an Nhén dén xét duyét chuyén dén.
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- Thiri gian gidi quyét: 15 ngdy.

- Thiri gian théng bdo cho tinh khic: 03 ngay.

- Thanh phin hd so:

+ Hb so huéng hiing thing,

+ Gidy gidi thiéu trd luong huu, trg cip BHXH (miu sb C77-HD).

- 86 lwgmg hd so: 01 ban cho mdi logi gidy 1, sau d6 phong TN&TKQ
chup, kv xéc nhin da sb lugng theo quy dinh.

- Sor @b:

Khéch Bl Phong B2 | Phong CP
hing [ | TN&TKQ BHXH
B3

Té Chinh
sach

- Di€n gidi quy trinh:
+ Budc 1: Phong TN&TKQ : 0.5 ngay.
+ Buérc 2: Phong Ché ) BHXH 11 ngay
+ Budce 3: Phong TN&TKQ : 3.5 ngdy.
Butre 1: Phong TN&TKQ
Tiép nhin hd so tir Viin phong: Kidm tra hd so theo quy dinh chung vé sb
lugng, thanh phin va tinh hgp phép cia hd so. Giri théng bdo dén BHXH noi
chuyén di va dbi twgng hudmg theo dja chi (trong thiri han 03 ngay)
- Khi ddi wrgmg dén giao dich, tiép nhin, cip nhip vio phin mém MCBT.
- Chuyén hd so cho Phong Ché 4§ - BHXH.
Buwrére 2: Phidng Ché d) BHXH
- Nhiin hd so, kiém tra
+ Ho so khong di didu kién huémg, khong dim bdo cin cir dé giai quyét
lim viin ban chuyn‘m trda BHXH noi di, viin ban thong bido cho ngudi hudmg,

+ Hd so dd didu kién: Cp nhfit vao phin mém Qudn ly Chi.

- Chuyén hd so Phong TN&TKQ.

- Cip nhiip thong tin vio phin mém MCBT,

Budre 3: Phong TN&TKQ

- Ciip nhiip thdng tin vao phin mém MCDT.

- Béc téch, luu hd so theo quy dinh.

- Hi so sai dong gdi chuyén trd tinh chuyén dén,

- Bin giao hd so cho Phong Hb so dé quén 1¥ vil luu hd so theo quy dinh.

* Luew y: DJi voi hé so tudt 1 lin chuyén dén dé nghi cdc phong gidi
quyét ngay (phong T\ iép nhdn & tra két qud, ché dp BHXH, ké hoach tai chinh)

12. Hb so hwirng ché 43 BHXH theo QD 613/QD-TTg - Ma sb 417
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- Mue dich: Gidi quyét hd so huéng ché dp BHXH theo Quyét dinh 613/Qb-
TTg.

- Thiri han tra két qua: 30 ngay.

- Thanh phﬁn hi so:

+ Do khédch héang cung edp: Pom 8 nghj (Méu s6 01-QP613); Quyét dinh
théi hudng trg clip mit sirc lao djng (néu cd).

+ Do co quan BHXH khai thde: Hb so huémg trg clp mét sirc lao dong.

+Truecmg hop thoi diém di diéu kién huomg treée 01/01/2016 néu bj phat
tii, b6 sung: Gily chimg nhin chip hanh xong hinh phat tii (01 ban sao).

+ Truwong hop Toa tuyén b mdt tich tré vé, bé sung: Quyét dinh cia Toa
én tuyén bd mét tich tré vé (01 ban sao).

+Trwomg hop dinh cu nwde ngodi trd vé nuede, bé sung: Quyét dinh tror vé
nude dinh cu hop phdp (01 bédn sao).

- 86 lwrgng hd so: 01 ban cho mbi logi gidy td, sau d6 tb TN&TKQ chyp,
ky xdc nhin di s6 lugng theo quy dinh.

- Sor db:
Khich | Bl [ T B2 T4 | B3 | phong | B4 | Phong
hing | | TNATKQ T CSéch [ |TN&TKQ[  '|CDBHXH

| BS

- Dién gidi quy trinh:

+ Bude 1: TO TN&TKQ : 0,5 ngdy.

+ Bude 2: Té chinh séch : 02 ngay.

+ Bude 3: Phong TN&TKQ : 13 ngay.

+ Budc 4: Phong Ché d) BHXH : 12 ngdy.

+ Buée 5: Td chinh sdch : 02 ngy.

+ Bude 6: TO TN&TKQ : 0,5 ngdy.

Budre 1: TO TN&TKQ

- Tiép nhin hd so, kiém tra s6 lugng thanh phén va tinh hop phép cia hd
50,
- Sau khi kiém tra hd so cdn b TN&TKQ nhip thdng tin vao phin mém

MCBT.

Burdre 2: Td chinh sdch

- Xiic nhiin trén phin mém giao nhiin hd so.

. Ciin it don, kiém tra lai théng dimg trg cfip vil xdc nhiin trén don d& nghj
(riéng abi twong hudmg lgi thi khong cdn kiém tra).

- Chuyén don kém hd so lién quan dén Phong TN QLHS.

Bude 3: Phong TN QLHS

- Xdc nhiin trén phin mém MCBT.
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- Riit hé so dang luu trir.
- Chuyén hé so cho Phong Ché dp BHXH va xdc nhin trén phin mém
MCPDT.

Buéc 4: Phing Ché 4) BHXH

. ﬁp 02 Quyét dinh mai tdng phi hofic 02 Quyét dinh huémg lai (déi vai
nhimg d6i tugng con lgi), tinh todn mire truy linh (néu cb).

- Trinh ky, déng du,

- Ban giao 02 Quyét dinh hudmg lgi (bin photo) cho T6 chinh sdch. Néu
duge huémg mai tang phi thi clip 01 Quyét dinh (bén chinh) cho Té chinh séch.

- Ban giao hd so va quyét dinh luu cho Phong Hé so
- Xdc nhin trén phin mém MCDT. Ban giao hé so T6 chinh séch.
Burére 5: TS chinh sdch
- Nhén hd so, kiém tra va xdc nhiin trén phdn mém giao nhfin hd so.
- Biin giao cho Té TN&TKQ.
Budre 6: T6 TN&TKQ
- Xic nhfin trén phin mém giao nhin hd so.
- Tra hd so cho khéch hing.
13, Hé so hwimg trg cAp abi véi nha gido A4 nghi huu chua duge
hwimg ché a) phy cfip thim nién theo QD sb 52/2013/QD-TTg - Ma sb 418
- Mye dich: Giai quyét hudmg trg cdp dbi véi nha gido da nghi huu chua
duge hudmg ché d9 phy clp thim nién trong luong hu,
- Thoi hgn tri két qué: 30 ngay.
- Thanh phiin hd so:
- Quyét dinh hudmg ché do huu tri (ban chyp).
* DJi véi nha gido dang hedmg heong hew, b sung: Tos khai d& nghi
huémg trg ciip (Mlu sb 01- QD52).
* Ddi vdi nha gido di diéu kign hedng trg cdp ninmg chwa dugpe gidi
quyét, dd chét tie ngay 01/01/2012 tré di, b6 sung:
- Tir khai dé nghj huémg trg cdp cia thin nhin (Miu sb 02- QDP52).
- Gidy chimg tr hofic Gifiy bdo tir hoic Quyét dinh ciia Toa dn tuyén bb
4 da chét (ban sao hofic ban chyp kém ban chinh dé d6i chiéu)
- 86 lwgng hd so: 01 ban cho mdi loai gifly to, sau d6 td TN&TKQ
chup, ky xéc nhin du sd lugmg theo quy dinh.
- So ad:

Khich | BI1 | Bophin [ B2 | Bophin | B3 | Phong

hing TNHS RS Chinh sich| p4 CPbBHXH

- Dién gidi quy trinh:
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+ Budre 1: T6 TN&TKQ : 0,5 ngay.

+ Buérc 2: To chinh séch : 12 ngay.
+ Budc 3: Phong Ché 4) BHXH  : 16 ngdy.
+ Bude 4: T chinh sach : 01 ngdy.
+ Buéde 5: T TNETKQ : 0,5 ngay.

Budre 1: TS TN&TKQ

- Tiép nhin hd so theo quy dinh: Kiém tra hd so theo quy dinh chung vé
s& lugng, thanh phiin va tinh hop phép cla hd so:

+ C6 thor gian trye tiép giang day, gido dyc, huéng diin thyc hinh tai cdc
co sir gido dyc cOng 1dp tir 40 05 ndm (dd 60 thing) trdr 1én;

+ Nghi huu (ké ci trutmg hop chér di tudi dé huong luong huu va bio
lwu thii gian déng bdo hiém xi hoi dé huéng lwong huu) trong khodng thiri
gian tir ngdy 01/01/1994 dén ngiy 31/05/2011;

+ Pang huémg lwong huu tai thei diém ngay 01/01/2012. Trudmg hep
dang tam dimg huémg luong huu thi duge huémg trg clp sau khi duge hudng
lai lwomg huru,

- Clip nhfip thong tin vao phin mém MCBT.

= Chuyén hé so cho Té chinh séch,

Bwére 2: TS chinh sdch

- Nhiin hd so, it hd so hudmg ché 46 BHXH.

- Kiém tra thanh phéin va tinh hgp phép cta hd so.

+ Hb so chua di diéu kién gidi quyét thi 1p Phiéu trd hd so, ghi rd 1y do
chua giai quyét hogic gidly t&r cdn don vj bd sung va trinh lanh dgo ky va trd
ngay cho TS TN&TKQ.

+ Hb so di didu kién: Lip quyét dinh hudng ché dd (mlu sb 04- QD52)

- Chuyén hd so vé quyét dinh cho Phong Ché 46 BHXH.

- Cép nhfip théng tin vao phin mém MCBT.

Budre 3: Phong Ché d) BHXH

- Nhin hd so, chuyén cin b thy Iy.

- Kiém tra thanh phén va tinh hop phap cia hé so.

+ Hé so chua du didu kién gidi quyét thi 1p Phiéu trd hd so, ghi ro Iy do
chua giai quyét hodc gidy t& cin bd sung va trinh lanh dgo phong ky.

+ Hd so dii didu kién: Trinh linh dao ky, dong ddu; Béc tach hi so.

- Cfp nhip thong tin vao phin mém MCDT;

- Ban giao hd so cho Té chinh séch.

Burére 4: T chinh sich

- Nhin, kiém tra lai hd so tir phong Ché 46 BHXH.
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- Clip nhép théng tin vao phin mém MCPBT.

- Ban giao hd so cho T TN&TKQ.

Burére 5: T6 TN&TKQ

- Tiép nhiin hb so; Clp nhiip théng tin vio phin mém MCDT;
- Tri hd so theo Phiéu tiép nhin hd so.

14. Quy trinh thay ai thong tin vé nhin thin trong hd so hwing
BHXH hiang thang khing phat hinh thé - Ma sb 419

- Muyc dich: Didu chinh céc thong tin khong thdng nhit v& ho, chit dém,
tén, ngdy thdng niim sinh, gi¢i tinh... trong hd so huémg BHXH hing thing
theo cdc thong tin ghi trong Gidy khai sinh cia ngudri huéng ché 40 BHXH
hing thing.

- Thivi hgn tri két qud: 30 ngiy.

- Thianh phin hd so:

+ Don dé nghj theo miu s6 14-HSB (bén chinh).;

+ Gidly khai sinh holic trich lyc khai sinh hofic trich luc thay dbi, cai chinh,

bd sung h tich, xéc dinh lgi dén tdc.

- 80 lwgng hd so: 01 bin cho mdi logi gidly to, sau dé phong/td

TN&TKQ chyp, ky xdc nhin di sb lugng theo quy djnh.

- Sor ab:
Bl
Khiéch T B2 Phong
hang ps | TN&TKQ CBBHXH
B3
- Dién gidi quy trinh:
+ Budce 1;: T6 TN&TKQ : 0,5 ngay.
+ Bude 2: Té chinh sich : 03 ngdy.
+ Budc 3: Phong Ché 46 BHXH  : 23 ngay.
+ Budc 4: T6 chinh sich : 03 ngay.
+ Buéc 5: T6 TN&TKQ : 0,5 ngdy.

Buée 1: T TN&TKQ

- Tiép nhén hé so theo quy dinh: Kiém tra hd so theo quy dinh chung vé
sb lugng, thanh phin va tinh hgp phép cia hd so.

- Kiém tra, d6i chifu gifiy khai sinh hodic trich lyc khai sinh hodic trich luc

thay ddi, cai chinh, b sung h tich, xac dinh lai dén toc;

- Chuyén hé so cho Té chinh séch,

- Ciip nhip thong tin vio phﬁn mém MCDT.

Burére 2: Td chinh sich
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- Hb so chura du diéu kién gidi quyét thi lip Phiéu tra hd so, ghi rd Iy do
khéng gidi quyét.

- Hb so du diéu kién:

+ Kiém tra dbi chiéu Gidy khai sinh v&i Pon dé nghj .

+ Lép danh sich theo méiu thay dbi nhéin than (miu Phong QL Thu)

+ Cfip nhip théng tin vao phin mém MCBT.

- Chuyén hé so cho Phong Ché 46 BHXH.

Bwée 3: Phong Ché 4j) BHXH

- Kiém tra thanh phén va tinh hop phép ctia hé so.

- Hb so chua du diéu kién gidi quyét thi 1ip Phiéu tra hd so, ghi rd Iy do
khéng gidi quyét.

- Hb so du didu kign:

+ Cfp nhdt thong tin didu chinh trén phdn mém QLCHI;

+ Lip Quyét dinh diéu chinh theo Miu s6 11-HSB.

+ Trinh lanh dgo ky, déng ddu; Boc tich hd sa.

- Ban giao Quyét dinh diéu chinh cho Phong TN&TKQ luwu vao hb so
gbc dang luu trix,

- Cfip nhiip thong tin vdo phin mém MCDT.

- Ban giao hd so cho T chinh séch.

Budre 4: T chinh sdch

- Nhiin hd so tir phong CD BHXH;

- Ban giao hé so cho Té TN&TKQ.

- Cfip nhiip thong tin vao phin mém MCDT.,

Bude 5: Td TN&TKQ

- Tra quyét dinh diéu chinh cho khédch hang,

- Cfip nhit thong tin vao phin mém MCBT.

15. Quy trinh thay d6i thdng tin vé nhiin thin trong hd so hwing
BHXH hang thing theo gily khai sinh va a8i thé BHYT- Ma s 420

- Mye dich: Piéu chinh cdc théng tin khong théng nhét v& ho, chir dém,
tén, ngdy thing ndm sinh, giti tinh... trong hd so huémg BHXH hing thing
theo cdc théng tin ghi trong Gidly khai sinh cia ngudi huéng ché d) BHXH
hang thing, ddi thé¢ BHYT theo nhin thdn méi.

- Thixi han trd két qui: 37 ngdy.

- Thiinh phiin hb so:

+ Pon dé nghi theo miu s 14-HSB (bin chinh);

+ Giﬁy khai sinh hofic trich lyc khai sinh hofic trich lyc thay dbi, cai
chinh, bé sung hd tich, xdc dinh lgi din tc.

79



+ Bin ph6td thé BHYT.
- 86 hrgng hd so: 01 ban cho mdi logi gidy to, sau d6 1 TN&TKQ
chyp, ky xdc nhiin du s lugng theo quy dinh.

= SIJ" ﬂﬁ: BE Tﬁ "I"hu

CST
BS

Khach | Bl Té B2 Té Chinh 134‘ Phong
B3

hing | | TN&TKQ séch CPBHXH

- Dién gidi quy trinh:

+ Bude 1: T TN&TKQ : 0,5 ngay.
+ Bude 2: T chinh sich : 02 ngdy.
+ Bude 3: Phong Ché 46 BHXH  : 23 ngiy.
+ Budc 4: T chinh séch : 04 ngiy.
+ Budce 5: Té Thu - Sb the : 07 ngay.
+ Budc 6: TO TN&TKQ : 0,5 ngiy.

Bude 1: Td TN&TKQ

- Tiép nhin hd so theo quy dinh: Kiém tra hd so theo quy dinh chung vé
sb lugng, thinh phin va tinh hop phép cia hd so.

- Kiém tra, ddi chiéu bin sao Gidy khai sinh hofic ban chyp Gidy khai
sinh v&i Gily khai sinh bin gbc.

- Chuyén hd so cho T4 chinh séch,

- Ciip nhiip thong tin vao phin mém MCDT.

Burére 2: T4 chinh sdch

- HO so chua du didu kién gidi quyét thi 1ap Phidu trd hd so, ghi 1o Iy do
khong gidi quyét.

- Hb so du didu kién:

+ Kiém tra d6i chiéu Giy khai sinh vé&i Pon dé nghj theo Miu sb 01-
PCNT.

+ Lip danh sich theo mlu thay ddi nhan thin (mdu Phong QL Thu)

+ Cfip nhiip thong tin vdo phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Phong Ché do BHXH.

Bude 3: Phong Ché ) BHXH

- Kiém tra thanh phin va tinh hgp phép cua hd so.

- Hb so chua du didu kién gidi quyét thi 1ip Phiéu trd hd so, ghi rd Iy do
khong gidi quyét.
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- Hd so du diéu kién:

+ Céip nhét thong tin diéu chinh trén phin mém QLCHI;

+ Lép Quyét dinh diéu chinh theo miu s6 11-HSB.

+ Trinh lanh dao k¥, déng dfu; Bée tich hé so.

- Ban giao Quyét dinh diéu chinh cho Phong TN&TKQ hru vio hé so
gbc dang luu trix.

- Cip nhip thong tin vao phin mém MCDT.

- Ban giao hd so cho T chinh séch.

Burére 4: Td chinh sdch

- Nhin hé so tir phong CD BHXH;

- Lip danh séch D03-TS va xudit file di lidu chuyén T Thu - s theé.

- Clip nhiip thdng tin vdo phin mém MCBT.

Buére 5: To Thu S6 thé

- Nhin Hb so tir T chinh séch.

- Kiém tra tinh hgp 1¢.

* TH Thu:

+ Nhiin hb so, dir li¢u tir TS Chinh séch,

+ Hiéu chinh trén phin mém SMS.

+ Chuyén in thé BHYT

- Trathé BHYT va hd so cho TS TN&TKQ.

Burére 6: Td TN&TKQ

- Nhin thé va hd so tir T6 Thu S thé.

- Tré thé cting quyét dinh cho khéch hing,

- Thu hoi thé BHYT el

- Céip nhit thong tin vao phdn mém MCBT.

16. Pidu chinh hojic hiy QD huéng cde ché d) BHXH - Ma sb 421

- Mye dich: Piéu chinh hofic hiy quyét dinh nhimg trudmg hgp d4 ra
quyét hudng ché 4o BHXH.

- Thivi han tra két qua: 20 ngdy

= Thanh phin ho so:

+ Hb so, gidly td, vin ban lam cin ctr didu chinh hofic hiy Quyét dinh.

+ Trudmg hop diéu chinh tufit hang thang nhimg ngudi mit hofic han ché
hinh vi nhdn sy bd sung: Gidly dé nghj thay ddi ngudi nhin ché do (Miu sb 3-
CBH)

- 86 lwgng hd so: 01 ban cho mbi logi gidy tér, sau do td TN&TKQ
chup, ky xdc nhiin du sd lugng theo quy djnh.
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- So di:

Khéch Bl Td B2 | Té Chinh | B3 | Phong CP
hing TN&TKQ BS sich B4 BHXH

- Dién gidi quy trinh:

+ Buée 1: T TN&TKQ : 0,5 ngdy.

+ Buiére 2: T chinh séch : 1,5 ngay

+ Bude 3: Phong Ché do BHXH : 25 ngdy.

+ Buéc 4: Td chinh séch : 1,5 ngay

+ Bude 5: T TN&TKQ : 0,5 ngay.
Burre 1: T6 TN&TKQ

- Tiép nhdn hé so, kiém tra s6 lugng thanh phiin va tinh hgp phap cia hd
507,

- Sau khi kiém tra nhiip thong tin vio phin mém MCDT.

Burére 2: T chinh sdch

2.1 Xdc nhfin trén phin mém giao nhiin hd so.

- Chin cir don, kiém tra lai thing dimg trg cp va xdc nhiin trén don d& nghj

- Cong vin d¢ nghj diéu chinh (véi trudmg hop co quan BHXH Qudn,
huyén sai).

2.2 Piéu chinh thong tin trén dir liéu, ra quyét dinh thay dbi thong tin (néu
cd).

- Lam viin ban bdo cdo BHXH thanh phd

- Béc tich, chuyén Phéng TN&TKQ luu theo quy dinh.

Budre 3: Phong Ché d) BHXH

- Tiép nhiin hd so, cng viin ciia BHXH Huyén, kiém tra clin ctr didu chinh,
Ifip tir trinh xin ¥ kién lanh dgo.

- Chinh sira théng tin theo Té trinh.

- Didu chinh thong tin trén dir ligu, ra quyét dinh thay dbi thong tin (néu
ch).

- Béc tach, chuyén Phong TN&TKQ luu theo quy dinh.

- Xidc nhfin trén phin mém MCDT. Ban giao hd so Té chinh séch.

Burére 4: T chinh sdch

- Tiép nhéin hd so, chuyén luu hd so theo quy djnh

17. Ho so truy linh lwong huu, trg cip BHXH hang thing hojic trg
ciip 1 lin cia ngwdi di chét chua nhjn - Mi sb 422

= Mye dich: truy Iinh lwomg huu, trg clip BHXH héng thiang hodic trg cdp
1 liin ctia ngudi hudmg da chét chua nhin.

- Thiri hgn tra két qua: 01 ngiy.
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- Thianh phin ho so:

+ Gidy dé nghi nhiin ché 4 BHXH khi nguéi hudng da tir tréin (MAu s6
16-CBH).

+ Gifly chimg tir hofic gidy bdo tir hofic trich lyc khai tir hofic quyét djnh
tuyén bd 14 da chét cia Toa én da cb hiéu lyc phép luft.

- 86 lwgmg hd so: 01 ban cho mdi logi gidy td, sau d6 tb TN&TKQ
chup, k¥ xéc nhin i sb lugng theo quy djnh.

- So dd:
Khéch al T8 | B2 Té
hing TN&TKQ | B3 1 Kéton
- Dién gidi quy trinh:
+ Bude 1: TO TN&ETKQ : 0,5 ngay.
+ Buére 2: Td chinh séch 10,5 ngiy

Burdre 1: T6 TN&TKQ
- Tiép nhfin hd so, kiém tra s lugng thanh phin va tinh hgp phép cia hd

50T,

- Sau khi kiém tra nhiip thong tin vdo phin mém MCDT.
Bwére 2: Ti chinh sdch
- Xéc nhin trén phin mém giao nhin ho so.
- Ciin cir dom, kiém tra lgi thing dimg trg cdip vé xdc nhfin trén don d& nghj
- Chuyén hd so cho Té Ké todn 1gp phiéu chi va chi tién cho thin nhén ngubi
hudmg.
18. Truy linh lwong hwru, tiép tyc nhin lwong trg cip BHXH hing
thédng - Ma sb 423
- Mye dich: truy linh lwong hwu tiép tuc nhin trg cdp BHXH hing thing
- Théri han tri két qui: 01 ngay.
- Thanh phéin hd so:
+ Gifly a8 truy linh, tiép tyc hudng ché 46 (Mlu sé 19-CBH).
- 86 lwgng hd so: 01 bin cho mdi logi gify to, sau do td TN&TKQ
chup, k¥ xéc nhiin di s lugng theo quy dinh.

- Sor dd:
Khéch Bl Té B2 Té Chinh
hing TN&TKQ [ - séich

- Difn gidi quy trinh:
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+ Bude 1: TO TN&TKQ : 0,5 ngay.
+ Budc 2: Td chinh sdch : 0,5 ngay
Budre 1: TO TN&TKQ
- Tiép nhfin hd so, kiém tra sé lugng thanh phin va tinh hgp phép cia hd

S0,
- Sau khi kiém tra nhiip thong tin vao phdn mém MCDT.
Burére 2: Td chinh sich
- Xdc nhfin trén phiin mém giao nhin ho so.
- Chin cir dom, kiém tra lgi thing dimg trg cfp.
- Lam truy linh hofic tiép tye huémg.
= Chuyén hé so qua Tb ké todn Lip phiéu chi va chi tién.

19, Ciip tir rivi bdo luu thivi gian tham gia BHTN - Ma sb 424

- Mye dlich: Cép t& rori bdo luu thii gian tham gia BHTN.,

- Thiri hgn tri két qua: 7 ngdy lam viéc.

- Thinh phén hd so:

+ 86 BHXH

+ Quyét dinh bdo luu thori gian tham gia BHTN cia S¢ LDTBXH (néu c6)
- 86 lrgng hd so: 01 ban cho mdi logi gidy to, sau d6 phong/td

TN&TKQ chyp, ky xdc nhin di sb lugng theo quy dinh.

- So db:
l B4
Bl B2

Khéch Phong/Té Phong/Té B3 Phong/T
hing [*—* TN&TKQ f—* chinh sich |&——» Clpsd thé

- Dién gidi quy trinh:

+ Bude 1: Phong/T6 TN&TKQ 0,5 ngay.

+ Budc 2: Phong/Té chinh sich ;03 ngay

+ Budc 3: Phong/Té Cipsithé  : 03 ngdy

+ Budc 4: Phong/T6 TNETKQ  : 0,5 ngdy.

Buwde 1: Phong/Té TN&TKQ

- Tiép nhin hé so, kiém tra thanh phén va tinh hgp phép cia hb so.

- Sau khi kiém tra nhip thong tin vdo phin mém MCDT.

Bude 2: Phong/Té chinh sdch

- X4c nhdn trén phin mém giao nhiin hd so.

- Vo phin mém QLST thye hién ciip nhit thivi gian tham gia BHTN cia
d6i twgmg. DI chibu, kiém tra tdng ther gian tham gia BHXH va théi gian tham
gia BHTN.
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- Cfip nhit, ban giao trén phdn mém TNHS va chuyén hé so sang Phong/Té

cip sb thé.

Burére 3: Phong/Td Cip sb thé:

- Tiép nhfin hé so va xdc nhén ban giao trén phin mém TNHS.

- Kiém tra dit liéu trén phiin QLST do T8 Chinh séch thyc hién néu ding
thye hién Clp in t&r ro, néu sai thyre hién tra lai cho Té Chinh sach chinh sira lai.

- Cfip nht, ban giao trén phdn mém TNHS va chuyén hd so sang Phong/Td
TN&TKQ.

Birére 4: Phong/Té TN&TKQ

- Tiép nhin hd so; Cp nhip théng tin vio phin mém MCDT;

- Trd hd so theo Phiéu tiép nhén hd so.

20. Thay dbi phwong thirc nhiin trg cip BHXH hing théng- Ma s6 425
- Mye dich: Thay déi phwong thite nhén trg cip BHXH hang thing
- Théri hgn tri két qua: 01 ngay.
- Thanh phiin hi so:
+ Thong béo thay dbi thong tin ngudri huéng theo miu s6 18-CBH (bén

chinh);
+ Chimg tir thu phi mé tai khoan c4 nhin 1in ddu (néu cd).

- §6 lwgng hd so: 01 ban cho mdi logi gidy to, sau d6 td TN&TKQ
chyp, ky xdc nhiin di sé lugng theo quy djnh.
- So b

Khéch Bl Tﬁ 'ma: Té
hing Chinh séch

- Difn gidi quy trinh:

+ Bude 1: T6 TN&TKQ : 0,5 ngdy.
+ Bude 2: Td chinh sdch :0,5 ngly
Buée 1: TH TN&TKQ

- Tiép nhiin hd so, kiém tra thinh phéin va tinh hgp phép cia hd so.
- Sau khi kiém tra nhiip théng tin vo phin mém MCBT.

Budre 2: Td chinh sdch

- Xiic nhin trén phin mém giao nhin hd so.

- Luu hd so theo quy dinh,

- Ciip nhit phin mém QLCHL

21. Gidi quyét hwimg 1 lin adi véi ngudi dang hwdmg lwong hury, trg
chp BHXH - Mi sb 426
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- Muye dich: Dé giai quyét 1 1in cho ngudni dang huéng lwong huu, tro clp
BHXH ra ngudc ngoai dinh cur.

- Théri hgn tri két qua: 10 ngay.

- Thanh phiin Hb so:

+ Don d& nghj theo miu sé 14-HSB (ban chinh);

* Pi véi nguiri ra nude ngodi djnh cu, hd so gbm:

Bén sao gidy xéc nhin cia co quan c6 thim quyén vé viéc thoi qube tich

Vigt Nam; hogic bin dich tiéng Vit duge chimg thyc hojc cong chimg mét trong
céc gifly tir sau ddy:

+ Ho chiéu do nudc ngoai clp;

+ hofic Thi thye clia co quan nude ngodi ¢6 thim quyén cdp co xdc nhin
vigce cho phép nhip cinh véi Iy do dinh cur & nude ngodi;

+ hofic Gidy t& xdc nhdn vé vigc dang lam thi tyc nhip qubc tich nude
ngoii,

+ hojic gidly t& xdc nhiin hojic thé thuimg tri, cur tri c6 thii han tir 05 ndm
trér 1én clia co quan nude ngodi ¢6 thim quyén clp.

* Lueu §: Khéng nhdn h so nfp thay néu khing 6 gidy iy quvén méu sé
13-HSB.

- 86 lwgng hd so: 01 ban cho mbi logi gidy 1o, sau d6 b TN&TKQ

chup, ky xdc nhiin di sb lugng theo quy djnh.

- Sor db:
Khéch Bl T8 B2 | T4 Chinh | B3 | Phong CP
hang .l TN&TKQ BS sich B4 BHXH
- Dién gidi quy trinh
+ Buéde 1: T6 TN&TKQ : 0,5 ngiy.
+ Budre 2: T4 chinh sdch 1 02 ngdy.
+ Bude 3: Phong Ché d) BHXH : 06 ngdy.
+ Bude 4: T chinh séch : 01 ngy.
+ Budc 3: Té6 TN&TKQ : 0,5 ngdy.
Buée 1: TO TN&TKQ
- Tiép nhin hd so theo quy djnh

- Cip nhiip thdng tin vao phin mém MCBT,

- Chuyén hd so cho Té chinh séch.

+ Yéu clu cd nhin xult trinh ban chinh CMND dé déi chiéu nhan thén
trén s6 BHXH. Néu hd so co sai léch nhin thin, thi trd hd so huéng din ngui
lao ddng lam thi tuc diéu chinh nhin thin.

Burdre 2: T chinh séch

- Rat hd so dang hudmg ché dg.



- Kiém tra: nhén than; mirc luong; thei diém hudng, thii diém dimg ...
- Cfip nhiip thong tin vdo phin mém MCBDT.
- Chuyén hé so cho Phang Ché d6 BHXH.
Buére 3: Phong Ché 4) BHXH
- Ra quyét dinh
- Trinh ky
- Cfip nhft di liéu vao phin mém MCDT
- Chuyén hé so cho Té chinh sach
Burére 4: T chinh séch
- Nhiin hé so tir phong Ché 49 BHXH
- Chuyén hd so trd T6 TN&TKQ.
- Cfip nhdp thong tin vdo phin mém MCDT;
Buée §: TO TN&TKQ
- Tip nhin hd so; Cip nhip thong tin vio phin mém MCDT;
- Tri hb so theo Phiéu tiép nhin hd so.

V. LINH VUC THANH TOAN TRUYC TIEP CHI PHI KCB BHYT
1. Thanh todn trye tiép chi phi KCB BHYT (BHXH huyén) - Ma 501
- Muye @ich: Thanh todn trye tiép chi phi KCB tai co quan BHXH trong
cic trudmg hgp:
+ Khém bénh, chira bénh tgi co s& y té khong c6 hgp déng KCB BHYT
+ Khim bénh, chira bénh khong ding thi tyc khdm bénh, chita b¢nh
BHYT theo quy djnh.

- Thinh phin hb so:

- Ban chinh cdc chimg tir hgp 1¢ (héa don mua thude, vit tr y té; héa don,
bién lai thu vién phi va cdc chimg tir ¢6 lién quan).

- Bén chinh thé BHYT con gid trj sir dung va mdt trong cdc logi gidy
chimg minh vé nhén than ¢6 dnh hop 1¢ (Gifly Chimg minh nhn dén, H) chiéu,
Thé Ping vién, Thé Cong an nhin din, Thé quin nhin, Thé dodn vién cbng
dodn, Thé hoc sinh, Thé sinh vién, Thé cyu chién binh, Gidy phép ldi xe hodc
mot loai gidy tir ¢6 anh hop 1§ khic) néu thé BHYT chua c6 anh hngc bén sao
Gidy khai sinh, gidy chimg sinh trong trudng hop tré em dudi 6 tudi chua c6
thé BHYT;

- Gidly Tiép nhdn hd so v hen trd két qua cla co quan BHXH (trong thoi
gian dang chir cdp lai, dbi the);

- Gidy ra vién, S6 khdm bénh (bédn chinh hodc bin phé 15);

- Gidly chimg nhan phiiu thuft hién tang (néu cd);

Vién chire tiép nhdn hé sa cé trdch nhigm phé t6 thé BHYT (hode Gidy
khai sinh, gidy chimg sinh trong trieémg hop chica c6 thé BHYT; Phiéu nhén ho
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50 va hen trd két qua trong truomg hop cdp lai hodic déi thé BHYT: Gidy chimg
nhén phdu thudt hién tang) va mot logi gidy 16 chimg minh vé nhdn thin cé
danh hop 1§, gidy ra vign, 56 khdm bénh, heu ban phé 16 vao hé so, trda nguwoi

bénh ban chinh
- So @b cde bwde thye hign gidi quyét hd so:
Khich ns TéKétodn |
- QH
hing e
s | T GBinh
Bad QH
Bl
Bdc
e B3b| Phong NV fe— Phing
T ' Gidm djnh
Phong B2 |dinh BHYT | ;:1 TCKT thanh
TNHC - [~ Quin/huyén
BHXH B3a| T4 Gbinh QH Bda
tién hinh GD
v 1y KQ

(Ghi chii; Bude I, Bude 2.... dwpe viét 1dt la Bl, B2...)

- Thivi gian gidi quyét: 33 ngay (Thoi han chim nhit 40 ngay ké tir ngay

ndp di hd so)
STT N{i dung Thiri gian
I | Dbi véi hd so gidgm djnh tai huyén 33 nghy
1 | Cén bj tiép nhin hd so quin/huyén (B1) I ngdy
2 T gidm dinh quin/huyén phin loai v chuyén di gidm Py
dinh (B2)
3 Thyc hién gidm dinh tpi quinhuyén (B3a) 25 ngay
a '{r; ‘:l;i.m dinh quin/huyén 18p mfu thanh todn (C78) 3 ngly
5 | Th Tai chinh ké todn tai quiin huyén (BS) 2 ngéy
Il | Ddi vii hd so gidm djnh cin gir 1én TP 33 ngay
1 | Cén bd tiép nhin hd so quinhuyén(B1) 1 ngdy
5 Té gidm dinh quin/huyén phin logi v chuyén lén !
thanh phé(B2) ngiy
3 Phing GD BHYT thanh phd tiép nhin, phin logi va lip 5
phifu gidm dinh (B1b) nghy




4 Thyre hig¢n gidm djnh 25 ngdy
Péi véi hé so co chi phi & nghij thanh todn < 10 trigu
5a

déng
Chuyén két qud gidm dinh vé cho BHXH quén huyén
(Bdd)
T4 gidm dinh gudn/huyén ldp mdu thanh todn (C78)
(Bde) | ngay
Té Tai chinh ké todn tai qudn huyén (BS) | ngdy

sb il:lvd‘ihﬁw:ﬁchi phi @& nghj thanh todn > 10 trigu
ng

2 ngay

Phong GDBHYT TP Lip mdu thanh todn (C78)(B4b) 1 ngiy

Phong TCKT thanh phd thdm dinh, chuyén lai hd so d3 |
thdm dinh cho phong G BHYT thanh phd (Bdc) ngdy

Phing G BHYT thanh phd Chuyén hd so 44 thdm

dinh vé Td gidm dinh qudn/huyén (B4d) 1 ngay
T4 gidm dinh qudn/huyén chuyén hd s cho Td TCKT
qudn huyén (Bde) | “3‘}'

T4 Tai chinh ké todn tai qudn huyén (BS)

Dién gidi quy trinh
* Ho so gidm djnh tgi BHXH huyén

La nhimg hd so KCB tgi cée co s& KCB thude BHXH quin/huyén quin ly
hodic co s& KCB khong ky hgp dbng véi co quan BHXH nhung thude dja ban
BHXH quin/huyén quin ly.

-T8d TN & TKQ tgi BHXH huyén:

BO phin mdt cira: Tiép nhdn hd so chimg tir, phé td cdc logi giy t& (thé
BHYT, Gidy ra vién, s& khdm bénh, don thudc...), ky xdc nhin trén bin phd 16
va trd lai ban gbe cho nguoi di thanh todn; Nhip dit ligu vio phin mém tiép
nhdn hd so v in Gidly tiép nhin hd so va hen tra két qua (theo Miu sb 01 ban
hanh kém theo Quyét dinh s 999/QD-BHXH) trd cho ngudi di thanh todn;

- Khi phét hién hd so d& nghj thanh todn chwa ddy dd, cin b) TN&TKQ
phai huéng din chi tidt, ddy dd va chiu trdch nhiém vé vige hudng diin cho dbi
tugng ciia minh. Chi nhiin hd so khi ndo dim bdo diing, di theo yéu clu. (Ghi
sb dién thoai ciia khdch hing dé tién lién lae khi cln bd sung gidy td).

- Khi cfip nhiit vao phin mdt cira, ghi thém tén bénh vién vio muc tén
ngudi ndp va myc tén hd so.

* Luru y khi tiép nhdn hé so thanh todn true tiép chi phi KCB BHYT:

+ Déi vdi ede gidy 10 chi cdn bdn photo cdn bg tiép nhin hé so d6i chiéu
véi bdn gde, dong ddu * DA DOI CHIEU BAN GOC", ghi ngay dbi chiéu, ky
vét ghi rd ho tén trén cde gidy té do,
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+ Thoi gian tiép nhin hé so thanh todn triec tiép chi phi KCB BHYT phdt
sinh trong ndm tai chinh dén hét guy I ndm sau (31/3).

+ Hod don thu vign phi, hod don mua thudc... phai ding theo quy dinh
ctia B¢ Tai chinh,

+ Cdn bg tiép nhdn hé so kiém tra k nhitng bdn pho to, nfu chimg tie nao
khi photo bi ma thi phai yéu cdu photo lai hodc 16 ddm lai bang but myc cho
rd nhue trén bdn gée.

4+ H6 so KCB ¢ cdc tinh khde, trung tdm da tuyén thi vién chie tiép nhin
hé so photo thém 01 b va ddng ddu sai y ban chinh, gisi kém hé so sang
Té gidm dinh.
Chuyén hd so dé nghj thanh todn tryc tiép cho T4 gidm dinh ngay trong
ngay lam vige, va tich chuyén hd so trén hé théng phin mém

- Td gidm Ajnh huyén:

- Tiép nhiin hd so tir T6 TN&TKQ, kiém tra tinh phép Iy, ddy di cia hd
80,

- Tién hanh viio m hd so quan 1y cia BHXH quiin/huyén. Sau khi vio ma
hd so thi tién hanh phin logi hé so

- Thye hién gidm dinh d6i v&i co sé KCB thude BHXH hy}'{:n minh quén
ly hodic co sér KCB khong ky hgp déng véi BHXH nhung ndm trén dja ban
BHXH huyén minh quén 1y.

- Lip mlu dé nghij thanh todn (C78)

- Chuyén hd so sang T ké todn va xdc nhin tinh trang hb so trén phiin
mém MCBT.

- Truémg hop khong dugc thanh todn, Phong Gidm dinh BHYT trinh ldnh
dgo co quan ky viin bén thong béo néu rd I¥ do khéng duge thanh todn chuyén
b phén mdt cira giri trd ngudi yéu cdu thanh todn.

- Té Tai chinh ké todn tai BHXH huyén

- Tiép nhén hd so tir T& Gidm dinh, kiém tra tinh hgp phap, hop 1é cia
chirng tir.

- Trinh ky lanh dao, déng ddu da thém djnh.

- Théng béo cho dbi tugng dén nhén tién va chi tra.

- Cép nhit tinh trang hd so trén phin mém mot cira.

* Ho so gidm djnh chuyén phong Gidm djnh BHYT BHXH thanh phb
La nhimg hé so KCB tai cde co s¢ KCB thudec BHXH thanh phd hodic
BHXH quin/huyén khdc quin ly, hé so ngoai tinh, Trung tim Pa tuyén

{'I"I'BTR
T6 TN & TKQ huyén: thyre hién twong ty nhur myc (5.1.1)

Té gism djinh BHXH huyén:

+ Tiép nhfin hd so tir T6 TN&TKQ, kiém tra tinh phap 1y, ddy di coa hd
S0r,



+ Tién hanh vio mi ho so quin 1y cia BHXH quin/huyén. Sau khi vio ma
hé so thi tién hanh phan logi hd so.
4+ Giri hé so photo (c6 déng diu sao y ban chinh) lén Phong Gidm dinh
BHYT. Hb so gde thi do T gidm dinh BHXH quéin/huyén git.
Phong Gidm dinh BHYT
-Tiép nhin hd so tir quin huyén céip nhat vio phin mém mét cira.
-Phén logi hd so, 1ip phiéu gidm dinh va chuyén di gidm dinh
-Sau khi c6 Thong béo két qué gidm dinh chi phi KCB BHYT tién hanh
x1r Iy nhu sau:
+ Trudmg hop két qua gidm dinh c6 sb tién dé nghi thanh todn > 10trigu
dbng holic v&i BHXH quﬂ:ﬂhu:rfn khéng c6 it nhéit 01 cdn b lam cong téc
gidm dinh c6 trinh 40 tir trung cép y hofic trung cfip dwge tré 1én va c6 it nhit

01 cdn b ké todn theo dbi cong tdc thanh, quyét todn chi phi KCB BHYT: Lip
miu C78 vit chuyén Phong Tii chinh ké todn thim djnh

+ Trudmg hop két qua gidm dinh co sb tién dé nghj thanh todn < 10trigu

dbng: Chuyén két qua giim dinh vé BHXH quiin/huyén.
Phing K& hogeh Tii chinh

- Phong KHTC nhin hd so tir Phong Nghiép vy Gidm dinh kiém tra tinh
hop phép, hop 1§ cla chimg tir.

- Trinh ky lanh dgo, déng ddu da thim dinh.

- Chuyén tré hd so da thdm dinh vé Phong Nghiép vy Gidm dinh.

Phong Nghi¢p vu Gidm dinh BHYT:

- Nhin hd so d thim dinh tir Phdng KHTC.

- Chuyén hd so cho BHXH quin/huyén.

- Xdic nhin trén phiin mém mot cira,

Té gidm djnh BHXH huyén:

- Nhiin hd so ma phong Nghi¢p vy GD BHYT di 1am dé xuft thanh toin

- Xdc nhin tinh trang hd so trén phiin mém mjt cira.

- Chuyén hd so sang b philn tai chinh ké todn

T4 tai chinh ké todin BHXH huy{n:

- Thye hién chi trd cho d6i trgng

- Xdc nhin tinh trang hd so trén phin mém mot cira.

2. Thanh todn trye tifp chi phi KCB BHYT tgi BHXH Thanh phé -
M sb 502

Muyec dich: Tuong ty Diém 1, Myc I (ma sb 501).

Thinh phiin hd so: Tuong ty Diém 2, Myc I (ma sb 501).
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Sor db cdic burdre thyre hién gidi quyét ho so:

Khich |e
hing
BI 1
B2
Phong ,|Phong NV| B3 .| Phong
TN&TK Gidm djnh KHTC

(Ghi chii: Bude 1, Bude 2.... dwge viér tde 1a B1, B2...)
Thii gian giai quyét: 33 ngiy (Thoi han chim nhét 40 ngay ké tir ngay
ndp di hd so)

STT N{i dung Thiri gian
I | Phéng TN&TKQ thye hién tiép nhiin hd so 1 ngdy
3 :ﬁn; Gidm dinh BHYT phin logi vi chuyén di gidm Mo
3 | Thyc hién gidm djnh 25 ngdy
4 | Phéng GB BHYT I§p mlu thanh todn 3 ngay
Phéng Tai chinh ké todn tai quin huyén 2 ngay
- Dién gidi quy trinh
Phong TN&TKQ:

- Twong ty Piém 5.1.1 Myc 1 (md sb 501).

- Doi v6i hd so KCB tai cic co sé KCB ndi tinh thi ban giao hé so cho cdc
Phong Nghiép vu gidm dinh BHYT theo phén cép.

- Doi véi hd so KCB tai céc co sé KCB thude Trung tim da tuyén, tinh
ngodi thi ban giao cho phéng Gidm djnh BHYT 2.

* DOi véi hd so cac tinh giri BHXH thanh phé Ha Noi gidm dinh ho (gui
qua dudng cdng vin): B§ phin viin thu (thugc Vin phong) tdng hop cdp nhit
:&hﬂ chuong trinh mét cira va giao cho cic phéng Gidm djnh BHYT theo phén

P

- Chuyén hé so d& nghj thanh todn tryc tiép cho phéng Gidm djnh BHYT
ngay trong ngdy lam vigc.

Phong Gidm djnh BHYT

Ddi véi cdn b phu trdach céng tic thanh todn tryc r;'ép.'

- Tiép nhin hé so va céip nhit trén phin mém MCDT.

- Tién hanh vio ma hd so va phan logi hd so nhu sau:



e Cic hd so c6 phét sinh chi phi tai cde co s¢ KCB thuje BHXH Thanh
phfl quén 1y thi chuyén hé so cho gidm dinh vién (GDV) thyc hién gidm djnh.

e Céc hd so c6 phét sinh chi phi tai cdc co s¢ KCB thujc BHXH
quin/huyén quin ly; holic co s& KCB khéng ky hgp dong véi co quan BHXH
nhung ndm trén dja ban BHXH quin/huyén thi chuyén hé so cho BHXH
quin/huyén dé thyc hién gidm dinh.

e Cic hd so co phat sinh chi phi tai cdc co s¢ KCB thude ngoai tinh,
Trung tim Da tuyén (TTDT) thi lim Phiéu yéu cdu gidm djnh (Miu 07/BHYT)
giri di BHXH cdc tinh, TTDT dé nhér gidm dinh hd.

- Sau khi nhin dugc Phiéu Thong bdo két qua gidm dinh chi phi KCB
(Miu 08/BHYT), tién hanh lam dé xufit thanh todn (Mu C78) va chuyén hd so
vé Phong KHTC,

- Trudmg hgp khéng dugce thanh todn, Phong Giam dinh BHYT trinh linh
dao co quan ky viin ban thong bdo néu rd Iy do khéng duge thanh todn chuyén
Té mt cira giri trd ngudi yéu cu thanh todn,

i v gidm dinh vién tgi cdc co sé KCB

Gidm dinh vién c6 trach nhiém tiép nhin hd so, thyc hign gidm dinh va tré
két qua giém djnh theo ding thii gian da quy djnh.

Phong Ké hogeh - Ti chinh

- Phdng KHTC nhfin hd so tir cdc Phong Gidm dinh BHYT, kiém tra tinh
hop phép, hop 1€ cla chimng tir.

- Trinh ky 1anh dgo, déng déu da thim djnh va thanh todn theo quy dinh.

- Thong béo cho d6i tugng dén nhin tién va chi tra.

- Clip nhit tinh trang hd so vio phin mém MCBT.

3. Quy trinh xdc djnh khdng ciing chi tri (tgi Thanh phd hofic Quin
Huy¢n) - Mi sb 503

Mye dich: Ngudi tham gia BHYT ¢6 du diéu kién duge cdp Gidy ching
nhéin khdng ciing chi trd trong nim dé duge hudng quyén lgi khong cing chi
trd ké tir lin kham bénh, chtra bénh ding tuyén ké tiép dén hét nim duong lich.

Thanh phin hd so chung:

+ Bén chinh cdc Hoa don, Bién lai thu tién cing chi tra chi phi khim
bénh, chita bénh bao hidm v té (5% holic 20%) cia ngudi bénh ké tir diu nim.
(Trudmg hop ngudi tham gia bao hidm y té c6 nhu chu sir dung Héa don, Bién
lai bén chinh vdo myc dich khie, bd phiin m{t cira cla co quan BHXH chyp
Héa don, Bién lai va ky xdc nhiin trén ban chyp, trd bdn chinh cho ngudi tham
gia BHYT; Truimg hop ngudi tham gia bdo hidm y 1€ 1am thit lac Hoa don,
Bién lai ban chinh thi ndp bin chyp Héa don, Bién lai hofic ban chyp Hoa don,
Bién lai c6 xéc nhiin cia co s¢& kham bénh, chita bénh noi ngudri ¢6 thé bao
hiém y té khdm bénh, chita bénh holic Bang ké chi phi kham bénh, chita bénh
(theo Miu sé 01/BV, 02/BV);
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+ Thé BHYT cbn gié trj sir dyng (Phong/T6 TN & TKQ chyp thé
BHYT, k¥ xdc nhfin trén bin chyp va tra lai ngay thé BHYT cho ngudi tham

gia).
So db: B4
Khéch | Bl Té B2a | Phong Giém| p3g | Phong Cép,
hing B TNETKQ dinh BHYT sb thé
B2b | Phong QL | g3y T
’ Thu
Thiri han gidi quyét
+01 EBM v trrdmg hop ndp di bin chinh héa don, bién lai thu
tién ghi rd sb tién cing chi tri; d6i twgng cso qui trinh tham gia BHYT chi trén

dja ban Ha N{i hofic trén thé BHYT ghi rd thori diém tham gia di 5 nim lién
tyc (Quy trinh bao g&m céc bude: Bl = B2a = Bla 22B4 =2 BS)
+03 :?ﬁin Déi vai I:mhngahgrp ndp di ban chinh héa don, bién lai thu
tién ghi rd sb tién cing chi trd; d6i tugng c6 qué trinh tham gia BHYT tai tinh
khdc va trén thé BHYT chua ghi rd thoi diém tham gia du 5 niim lién tyc, quy
trinh bao gdm:
o Bl: Té TN&TKQ: ngay trong ngy
© B2a: Phong Gidm dinh BHYT: 2 ngay
o B2b: Phéng QL thu: 2 ngay
o B3: Phong Cilp sb thé : 1 ngay
o B4/BS: Phong TN&TKQ: ngay sau khi nhiin duge két qua
+ 05 ngiy: Di véi trudmg hgp KCB tai cde co sé KCB thuje BHXH
thanh phé Ha N§i quan z.“dﬁi tugng ndp héa don, bién lai chua ghi rd s tién
chng chi tra, quy trinh gbm:
o Bl: Té TN&TKQ: ngay trong ngdy
o B2a: Phong Gidm dinh BHYT: 4 ngay
o B2b: Phong QL thu: 2 ngay (trong truémg hop thé chua ghi rd
th&i diém tham gia di 5 ndm lién tuc)
o B3: Phong Cép sb thé : 1 ngay
o B4/B5: Phong TN&TKQ: ngay sau khi nhin dugc két qua
+ 10 ngdy: Dbi véi trrémg hop KCB tai cdc co sé KCB ngogi tinh hofic
da tuyén, ddi twong ndp héa dom, bién lai chwa ghi rd sd tién ciing chi trd, quy
trinh gbm:
o Bl: Té TN&TKQ: ngay trong ngiy
o B2a: Phong Gidm dinh BHYT: 9 ngay
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o B2b: Phong QL thu: 2 ngdy (trong trudmg hop thé chua ghi rd
thoi diém tham gia di 5 néim lién tuc)

o B3: Phong Clp sb thé : 1 ngdy

o B4/BS5: Phong TN&TKQ: ngay sau khi nhin duwge két qua

Ghi chii: Bi véi hd so nhin tgi Quinhuyén
- Céc Té nghiép vy thubec BHXH huyén thye hién trong ty nhu quy trinh

nhu trén

- Trudmg hop ngudi bénh diéu trj tgi co sé KCB do huyén khéc ky hogp
ddng KCB BHYT cin phai gidm dinh, BHXH huyén thye hién giri hd so (ddng
thori scan hd so giri email ngay trong ngdy) dén BHXH huyén noi nguti bénh
didu trj d& thyc hién gidm dinh. Sau khi c6 két qua gidm dinh, BHXH huyén
noi bénh nhin dén didu tri chuyén két qua vé BHXH huyén noi giri dé thyc
hién chp Gifly chimg nhdn. Théi gian thye hign gidm dinh va trd két qua chim
nhit 04 ngdy lim vige,

- Truémg hop ngudi bénh didu trj tai co s KCB do BHXH Thinh phb ky
hgp dbng KCB BHYT hay diéu trj ngogi tinh, BHXH huyén giri ho so (dong
thési scan hd so giri email ngay trong ngdy) vé Phong Nghiép vy Gidm dinh 1,
2. Sau khi c6 két qua giém dinh, Phong Nghiép vy Gidm dinh 1,2 chuyén két
qui vé BHXH huyén. Thoi gian thyc hién gidm dinh v trd két qua chim nhit
04 nghy lam viée dbi v6i truimg hgp KCB ndi tinh, 09 ngiy ddi véi trudmg hop
KCB ngoai tinh,

- Trwdmg hop dbi tugng c6 qud trinh tham gia BHYT tai huyén khic,
BHXH thanh phé hay tgi tinh khdc, BHXH chuyén vé Phong QL thu xéc nhin
va chuyén két qua cho BHXH huyén chim nhit 02 ngdy lam viée.

- Truémg hgp BHXH huyén phai g cd Phong QL thu va phong Gidm
dinh BHYT 1, 2 @& xdc minh cd hai ndi dung, BHXH huyén giri hd so vé dilu
méi Phong Gidm djnh BHYT 1, 2 dé phdi hop véi Phong QL thu gidi quyét sau
d6 chuyén két qua vé BHXH huyén dé lam cin cir cdp Gily chimg nhén cho
dbi tugng.

Dién gidi quy trinh:

Té TN&TKQ

- Tiép nhin hé so theo quy dinh: Kiém tra hd so theo quy dinh chung vé
s lugng, thanh phén vi tinh hgp phép clia hé so.

- Kiém tra, d8i chiéu ban photo thé BHYT véi Thé BHYT ban gbc. Tra lai
ban gdc cho dbi tugng.

- Ho so chua du diéu kién gidi quyét thi 1ip Phiéu tra ho sa, ghi rd Iy do
khéing giai quyét.

- Hb so di diéu kién: Cép nhip thong tin véo phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho Phong/Té Giam dinh.

Luru ¥:
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- Trong truémg hop thé BHYT chua ghi thiri diém di § nédm lién tye Td
TN&TKQ téch thanh 02 b hd so:
+ 01 bd gbm thé BHYT va phiéu ké khai qué trinh déng BHYT chuyén

lén Phong QL thu
+ 01 bd bao gbm thé BHYT va tht ca céc thanh phin con lai chuyén lén

phong Gidm dinh

- Trong truimg hgp ndp hd so tgi b) phin 1 cira thanh phé: Bo phin Tiép
nhin hd so chuyén hd so cho Phong Gidm dinh BHYT 1 (v&i ngudi bénh diéu
trj tai co s KCB do Phong Gidm dinh BHYT 1 quéan ly) hodic phong Gidm
dinh BHYT 2 (véi nguti bénh didu trj tai co s¢ KCB do Phong Nghiép vu
Gidm dinh 2 quén 1y va didu trj ngogi tinh).

- Trong truémg hop ndp hd so tai b phiin 1 cira quin/huyén ma cin giri di
giém dinh hofic xdc nhin 5 nm lién tyc tgi quin/huyén khéc; thanh phd hogic
ngogi tinh, T& TN & TKQ cilng tich hd so va gii yéu cdu dén BHXH
quin/huyén khiac hofic giri 1&n phéng Gidm dinh hofic Phong QL thu cua
BHXH thinh phd.

Phong/Té Gidm djnh

- Nhiin hé so vi bién ban ban giao, chuyén cén b thy ly.

- Kiém tra thanh phin va tinh hgp phép ctia hd so,

- Thye hién gidm dinh va xdc dinh thei diém ngdy ra vién hodic kham
bénh cla ngudi bénh da cang chi trd vugt qud 6 thiang luong co sd.

- Sau khi ¢6 Thong bdo két qua gidm djnh chi phi KCB BHYT tién hanh
xir 1y két qua. Chuyén hd so cho Phong/Td Cép sb thé.

- Cép nhit trén hé théng phin mém MCPT.

Luwu ¥: Ddi véi hd so nhiin gidm dinh tir quin/huyén chuyén lén phong
céc Nghiép vy gidm dinh BHYT cia thinh ph. Khi c6 két qua vé, phong
Gidm dinh BHYT chuyén vé& cho cho Td gidm dinh cia quin/huyén thyc hién
xéc dinh thei diém ngay ra vién hofic khdm bénh cia nguéi bénh 43 cung chi
tra vugt qua 6 thang luong co so

Phing QL thwTé QL thu

- Xéc dinh thoi diém di 05 nim lién tyc tham gia BHYT, cdp nhft qua
trinh tham gia BHYT véo CSDL trong phin mém SMS, chuyén hé so va diy
liéu vé phong CST

- Sau khi xdc dinh théri gian tham gia BHYT chuyén hé so cho phéng Cép
50 thé.

- Céip nhit trén hé théng phin mém MCBT.

Laru y:

+ Néu d8i twong chua d0 thévi gian tham gia 05 niim lién tyc thi xéc dinh
cu thé thai gian tham gia thue té; chuyén két qua vé B phiin Mt cira, ddng



thosi thong bao cho Phong Gidm dinh BHYT 1, 2 dé chuyén lai hé so cho Bd
phin Mt cura.

+ Pbi vé&i hd so nhin xéc dinh 5 ndm lién tyc tir quin/huyén chuyén lén
Phong QL thu ciia thanh phé. Khi c6 két qua vé, Phong QL thu chuyén vé cho
cho Té QL thu ciia quin/huyén thyc hién xéc dinh thei diém du 05 nam lién
tuc tham gia BHYT.

Phong/Td Cép sb thé

- Nhiin hé so vi bién bin ban giao, chuyén cén bd thy ly.

- Cip Gidy chimg nhén ciing chi tra va thé BHYT méi c6 ghi thoi
gian tham gia BHYT du 5 nam (néu c6) cho di twgng.

- Cfip nhdt trén hé thing phin mém MCDT.

- Chuyén hé so cho Phong/Té TN&TKQ.

Phong/Té TN&TKQ :
- Nhén h so tir phodng/Té Céip sb thé; Céip nhdp théng tin vio phin mém
MCDT, tra thé Gidy xdc nhin va thé BHYT méi (néu cé) cho dbi tugng.

4. Thanh toén chi phi KCB- Ma sb 504:

- Mue dich: Quyét toén chi phi khdm chita bénh BHYT tir céc co s KCB

- Thanh phin hd so:

* Hd so do Co sé KCB cung clip:

+ Danh sdch KCB BHYT ngoai trii (MAu s6 C79a-HD);

+ Danh sich KCB BHYT ndi tri (MAu sé C80a-HD);

+ Théng ké VTYT thanh todn BHYT (MAu s6 19/BHYT);

+ Théng ké thudc thanh todn BHYT (Miu s6 20/BHYT);

+ Théng ké DVKT thanh todn BHYT (MAu sb 21/BHYT).

* Hd so do co quan BHXH lép:

+ Danh séch ngudi bénh BHYT khim, chita b¢nh ngogi tri duge duyét C79b-
HD;

+ Danh séch ngudi bénh BHYT khim, chita bénh ndi tri duge duyét C80b-HD;

+ Bién ban &y miu gidm dinh hing théng

+ Bién bén xédc dinh sai sot trén mAu gidm dinh hing théng;

+ Thong béo két qua gidm dinh va xir Iy sai sét hiing quy;

+ Téng hgp CPKCB chip nhiin thanh todn (Miu 10/BHYTHN)

+ Thong bdo tdng hgp kinh phi kham, chita bénh va chi phi phit sinh
ngodi co s& khim, chita bénh (Mllu sb C81-HD);

+ Bién bin thanh, quyét todn chi phi khdm, chita bgnh BHYT (Miu C82-
HD);

- Thixi hgn gidi quyét: 40 ngdy lam vige.
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B4

+— 4 —— [ Meeeeeee-

Khéch Bl Té B2 | TéGiim I_ B3 ,| Té Ké todn

hang TN&TKQ dinh
+Budc 1: Phong/TSTN&TKQ ~ :0,5ngdy.
+ Bude 2: Phong/Td Gidm djnh : 35 ngay.

+ Budre 3: Phong/TOKE todn : 04 ngdy.
+ Bude 4: Phong/ TOATN&ETKQ : 0,5 ngdy.
- Dién giai quy trinh:

Bude 1: Td TN&TKQ

- Tiép nh{in hd so theo quy dinh: Kiém tra hd so theo quy dinh chung vé

sb lugng, thinh phiin va tinh hgp phép cia hd so.

- Hb so chua di diéu kién giai quyét thi 1ap Phiéu tra hé so, ghi 8 Iy do

khong giai quyét.

HD;

- Hb so di didu kign:

+ Clip nhiip théng tin vio phin mém MCBT.

= Chuyén hé so cho Phong/T Gidm dinh.

Buére 2: Phong/Td Gidm djnh

- Nhiin hd so va bién ban ban giao, chuyén cén b thy Iy.

- Kiém tra thanh phén va tinh hgp phép cia hé so.

- Céip nhiit file mém vao phin mém HMS. Thyc hién nghiép vy gidm dinh
= In:

+ Danh sich nguéi b§nh BHYT khdm, chita bfnh ngoai tri duge duyét C79b-

+ Danh séch nguii bénh BHYT khim, chita b¢nh ndi tri duge duy§t C80b-HD;
+ Bién ban ldy miu gidém djnh hang thing

+ Bién bin xéc dinh sai sét trén méu giém dinh hing thang;

+ Thong bdo két qua giam djnh va xir Iy sai s6t hang quy;

+ Téng hgp CPKCB chép nhén thanh toén (Miu 10/BHYTHN)

+ Thdng bdo tong hop kinh phi kham, chita bénh va chi phi phat sinh

ngodi co s& khdm, chira bénh (Miu s6 C81-HD);

+ Bién bin thanh, quyét todn chi phi kham, chita bénh BHYT (Mfu C82-HD);
- Chuyén Phong/T8 Ké todn.
- Chuyén hd so cho Phong/Té TN&TKQ.

Burére 3: Phong/Té Ké todn
- Nhin hd so vi bién bén ban giao, chuyén cén bj thy Iy,
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- Néu hd so ding, dé nghi co sé KCB cung cip héa don thu tién 1am cén
cir chuyén tién,

Buée 4: Phong/Té TN&TKQ

- Nhén hd so tir phong/Td Gidm djnh; Cép nhip thong tin vdo phin mém
MCBT. Tra hé so qua hé thong buu chinh cho don vij.

VL MOT SO NGHIEP VU LIEN THONG, NGHIEP V) KHAC

1. Thanh todn BHXH 1 lin, cdp lai sé BHXH khi c6 thir gian déng
BHTN chira hudmg ~ Ma s 601

- Muyc dich: Gidi quyét nghigp vy lién thong gidi quyét BHXH 1 lin va
ghi nhin thei gian déng BHTN chua huéng.

- Thiri han tri két qud: 17 ngdy.

- Thanh phiin hd so:

Hb so gidi quyét BHXH 1 lin

* Lieu §: Ho so nép thay phdi cd gidy iy quyén (mdu 56 13-HSB)

- 86 lwgmg hd so: 01 ban cho m3i logi gidy &, sau d6 10 TN&TKQ chyp,
ky xdc nhiin i sb lwgng theo quy dinh.

- So db:
Khich Bl TS B2 | T4 Chinh | B3 |T4 QL Thu
hiing TN&TKQ AI sich [
I B4 |

- Difn gidi quy trinh: B3 T6 CST
+ Bude 1: T TN&TKQ £ 0,5 ngdy,

+ Bude 2: T chinh sdch : 10 ngay.

+ Buée 3: TS qudn 1y thu : 03 ngiy.

+ Budc 4: TH clp sd, thé : 03 ngiy.

+ Bude 5: T6 TN&TKQ : 0,5 ngdy.

Bude 1: TO TN&TKQ

- Tiép nhiin hd so theo quy djnh: Kiém tra hd so theo quy dinh chung vé
sb lwgng thinh phiin va tinh hgp phép cia hd so.

- Clip nhip thong tin vao phin mém MCDT.

- Chuyén hd so cho T4 chinh séch,

+ Yéu cu cé nhin xufit trinh bin chinh CMND dé ddi chiéu nhin thin
trén s6 BHXH. Néu hd so c6 sai léch nhin thin, thi trd hd so huéng din ngudi
lao ddng lam thi tyc diéu chinh nhin thin.

Burdre 2: T chinh sdch
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- Nhén hé so, kiém tra: nhén thin; mirc luong; thdm nién; chirc danh céng
viéc; thiri gian cOng téc...

+ Hé so chua di diéu kién giai quyét thi 1gp Phiéu tra hd so, ghi rd 1y do
chua gidi quyét hofic gifly t& cén don vi bé sung vi trinh linh dao co quan va
tra ngay cho T6 TN&TKQ.

+ Hé so di didu kién:

Cép nhit dir liéu vao chuong trinh xét duyét.

DPéng diu “Da giai quyét trg céip BHXH 01 1dn".

- Trinh ky Ban giém déc.

- Liru hd so theo quy djnh,

- Cép nhép théng tin vao phin mém MCDT.

- Chuyén hé so cho T quén 1y thu.

Burére 3: To qudn 1y thu

- Tiép nhiin hd so da giai quyét BHXH 1 lin

- Nhip dir li¢u qua trinh dong BHTN chuwra huémg

- Chuyén dit li¢u in tdr bia va to rivi sb cho T sb thé

Burdre 4: T6 sd thé

- Thyre hién in t& bia s6 BHXH vd ban Qué trinh déng BHTN chua

hurdmg.

- Chuyén todn b hd so cho TH TN & TKQ.

Buwére 5: T6 tiép nhin hb so

- Tiép nhiin hd so; Cép nhip thong tin vao phin mém MCBT:

- Luu hd so gidi quyét BHXH 1 lin theo quy djnh.

- Tra hd so gdm Quyét dinh huémg BHXH 11dn, t&r bia sé BHXH vi ban
Qua trinh déng BHTN chua hudémg theo Phiéu tiép nhin hd so.

2. Quy trinh nghi¢p vy bio gidm lao ddng, chbt sb aé gidi quyét ché
a9 huu tri

- Myc dich: Gidi quyét nghigp vy lién thdng béo gidm lao ddng, chbt sb
dé giai quyét ché dd huu tri cho ngudi lao dong.

- Thiri hgn tri két qui: 27 ngly.

- Thanh phin hd so:

+ Hb so bio gidm lao ddng, chét sé BHXH:

+ Ho so gidi quyét huu:

- §& hwgmg hd so: 01 bin cho mdi logi gifly to, sau do phong/td TN&TKQ
chyp, ky xdc nhin di sd lugng theo quy dinh.

2.1 Tiép nhiin tgi BHXH Thanh Phi- Ma s6 602



- So db:

Khéch Phong CST
hing B4
l Bl I B3
Y
Td B2 | Phang QL Phong
TN&TKQ Thu CPBHXH
‘ B5
- Dién gidi quy trinh:
+ Buéc 1: Phong TN&TKQ : 0,5 ngdy.
+ Bude 2: Phong QL Thu : 04 ngay.
+ Bude 3: Phong Clp sb, thé : 03 ngdy.
+ Budére 4: Phong Ché 4 BHXH : 18 ngay.
+ Budc 5: Phong TN&TKQ : 1,5 ngdy.

Burére 1: Phong TN&TKQ

- Tiép nhn hé so theo quy dinh: Tiép nhin va kiém tra h so vé s6 lugng
thianh phén va tinh hq&phﬁp ciia hd so: Kiém tra tinh hinh ndp BHXH ciia don
vi sir dung lao ddng dén théi diém ndp hd so c6 ng BHXH hay khong?

- Clip nhit thong tin vio phin mém MCDT.

- Khi thyc hién nhén hé so giai quyét ché 46 yéu clu tich mdi hd so mit
phiéu tiép nhfin hé so.

- Chuyén hd so cho Phong QL Thu.

* Lien y:

+ Ddi véi cde don vi dong kip théi, day di theo quy dinh: thyc hign xdc
nhdn trede t6i da 3 thdng (néu cé dé nghj) dé don vi ndp hd so gidi quyét ché
dg hueu tri kip thei theo quy dinh.

+ Di véi cde dom vi ng: thye hign theo quy dinh tai tiée 1.3 diém 1 myc VIl

ps&a.-ufnw dinh s 1947/QD-BHXH va chi tiép nhin hé so khi don vi da np
dhi 36 tién phdi déng cho sé lao dgng dé nghi xde nhdn thoi gian tham gia BHXH

dé gidi quyét ché dg heu tri
Budre 2: Phidng QL Thu
Quy trinh thao tdc twong ty bude 2 Ma sb 103,
Budre 3: Phong Ciip sb, thé
Quy trinh thao téc twong ty bude 2 M sd 103,
Budre 4: Phdng Ché 4) BHXH
Quy trinh thao tic twong ty bude 2 MA sd 406,
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Buwde 5, Phing TN&TKQ
- Tiép nhiin hé so; Cdp nhiip thong tin vio phin mém MCDT;

- Tré ho so theo Phiéu tiép nhin hd so.
2.2 Hb so tiép nhin tgi BHXH huyén - Mi sb 603
- So ab:
Khdch T6 Chp sb
hang thé
BI B3
i
B2 13
T T4 QL Té Chinh [, ,| Phong
TNETKQ Thu sich B6 CPBHXH
L
B7

- Dién gidi quy trinh:
+ Bude 1: T TN&TKQ : 0,5 ngay.
+ Buée 2: T quan 1y thu : 03 ngay.
+ Buére 3: Té clp s, the : 03 ngay.
+ Buéc 4: Td chinh sich : 01 ngay.
+ Bude 5: Phong Ché dp BHXH : 17 ngay.
+ Budre 6: Td chinh sdch * 02 ngay.
+ Bude 7: TO TN&TKQ : 0,5 ngay.

Budre 1: T6 TN&TKQ

- Tiép nhin hé so theo quy dinh: Tiép nhdn vi kiém tra hd so vé sé lugng
va tinh hop phip cia hd so; Kiém tra tinh hinh ngp BHXH ciia don vi sir dung
lao dong dén théri diém ndp hd so c6 ng BHXH hay khéng?

- Cén b{ TN&TKQ nhép thing tin vao phin mém MCPBT.

- Khi thyc hién nhin hd so gidi quyét ché d§ yéu cu tich mdi héd so mét
phiéu tiép nhin hd so.

- Chuyén hé so cho Té chinh séch.

Bude 2: Té quan Iy thu

Quy trinh thao téc twong ty Budce 2 Ma sb 103.

*Luru y: Néu hé so chua di diéu kién gidi quyét phdi kip théi théng bdo
cho don vj dé bé sung hodc Idp Phiéu tré hé so, ghi rd Iy do chua gidi quyét,
nhimg vén de hode g{:ﬁ}r té cdn dom vj bé sung, trinh Lanh dao BHXH huyén va
kip thai chuyén tra Té TN&TKQ dé thing bdo cho don vi hodn thién.

Budre 3: T Clp sd, thé

- Quy trinh thao téc twong ty burde 3 Mi s 103,
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- Ban giao toan bd hd so va s BHXH cho Té chinh séch.

Buérc 4: Té chinh sdch

- Tiép nhén, kiém tra hd so theo quy dinh. Xéc nhén viéc giao nhén ho so
trén phin mém MCBT.

- Kiém tra: Théi han ning lvomg xem c¢6 ding nién han hay khéng; Vigc
xép lwong cia don vj cé ding nganh nghé hay khéng; Phu céip chirc vy, phy
cdp thim nién vuot khung ... ¢6 ding khong?; Chirc danh cdng vigc c6 ndm
trong danh myc nganh nghé dgc hai hay khong? Viéc njp BHXH cé du so vai
théi gian tham gia BHXH di dugc xéc nhén trong sé BHXH hay khéng?

- Néu hd so di th e, dd diéu kién gidi quyét thi chuyén Phong Ché d§
BHXH.

- Xéc nhan viéc giao nhin hd so trén phin mém MCBDT.

Buire 5: Phong Ché 4§ BHXH

- Quy trinh thao téc twong ty budc 2 Ma sb 406,

- Ban giao hd so huu tri cho BHXH huyén vi cfip nhit tinh trang hé so
véo phin mém MCBT.

*Luu y: Néu ho so chua di diéu kién gidi quyét phai kip thai théng bdo
cho BHXH huyén dé yéu cdu don vi bé sung hodc Idp Phiéu trd hé so, ghi rd Iy
do chiwa gidi quyét, nhitng vdn dé hodc gidy t& can don vi bo sung, trinh Lanh
dao Phéng va kip thoi chuyén tra BHXH huyén dé thong bdo cho don vi hoan
thign.

Burdre 6: Th chinh sich

- Sfip xép va giao hd so cho Té TN&TKQ.

- Xéc nhin giao nhén trén phin mém MCBDT.

Bude 7: To TN&TKQ

- Xéc nhin trén phin mém MCPDT sau khi nhin ban giao hd so tir TS
chinh sach.

- Tri hé so cho khach hang theo Phiéu tiép nhéin hé so.

3. Quy trinh nghi¢p vy thay d8i ni dung trén s BHXH aé gidi quyét
ché d§ huru tri.

- Muye dich: Diéu chinh nhin thin, chic danh nghé, chirc vy trén sb dé
giai quyét ché dd huru tri,

- Thivi han gidi quyét: 45 ngay.

- Thanh phin hd so:

+ Hb so thay ddi ndi dung ghi trén sb quy djnh tai quy trinh ma s 306.

+ Hb so gidi quyét ché 46 huu tri quy dinh tai quy trinh ma sé 406.

- 8§ lwgng hd so: 01 ban cho mdi logi gidy &, sau d6 phong/té TN&TKQ
chup, k¥ xéc nhiin du sé lugng theo quy dinh.

3.1 Tiép nhin tai BHXH Thanh phb -Mi sé 604
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- So di:

Khich Phong
hang CST B4
] Bl B!‘
B2 5
Phong Phong QL Phéng
TNETKQ [ | Thu CDBHXH

T BS

- Dién gidi quy trinh:

+ Bude 1: Phong TN&TKQ : 0,5 ngay.
+ Budc 2: Phong QL Thu : 17 ngay.
+ Bude 3: Phong Cip sd, thé : 7 ngiy.

+ Budce 4: Phong Ché 4o BHXH : 20 ngay.
+ Budc 5: Phong TN&TKQ : 0,5 ngay.

Birére 1: Phong TN&TKQ

- Tiép nhfin hé so theo quy dinh: Tiép nhin va kiém tra hd so vé sb lugng
vi tinh hop phdp cta hd so; Kiém tra tinh hinh ndp BHXH ciia don vj sir dung
lao diyng dén theri diém ndp hd so ¢6 ng BHXH hay khong?

- Cfip nhjit thdng tin vio phin mém MCDT.

- Khi thye hién nhiin hd so gidi quyét ché dd yéu clu tdch mbi hd so mot
phiéu tiép nhfin hd so.

- Chuyén hd so cho Phéng QL Thu.

Burdre 2: Phong QL Thu

Quy trinh thao tdc twong ty bude 2 mil sb 306,

Budre 3: Phong Cilp sb, thé

Quy trinh thao tic twong ty budc 3 ma s 306.

Budc 4: Phong Chié 4§ BHXH

Quy trinh thao téc twong ty budc 2 mi sé 406.

Budre 5. Phdng TN&TKQ

- Xdc nhin giao nhiin hd so khi nhin ban giao hd so tir Phdng Ché 40
BHXH.

- Luu hd so theo quy djnh.

- Trd hd so theo Phiéu tiép nhin hé so.

3.2 Tiép nhiin tgi BHXH quin huyén - Ma s 605

- Sor Ab:



Khach Té
hang CST B4
J Bl B3 [
B2 > BS
T T8 QL T | ,
i Thu CB(QH) | Bé6
T B7
- Diln gidi quy trinh:
+ Buée 1: T TNETKQ : 0,5 ngay.
+ Buéde 2: Td quén Iy thu : 15 ngdy.
+ Budc 3: Té Clp sb, the : 05 ngay.
+ Bude 4: Td chinh séch : 02 ngiy.
+ Buéc 5: Phong Ché ) BHXH : 20 ngdy.
+ Bude 6: T chinh sdch : 02 ngdy.
+ Bude 7: T TN&TKQ : 0,5 ngdy.

Bude 1: T6 TN&TKQ

Phong
CDBHXH

- Tiép nhiin hd so theo quy dinh: Tiép nhin va kiém tra hd so vé 6 lugng

vi tinh hgp phép cia hd so; Kiém tra tinh hinh np
lao ddng dén thiri diém ndp hd so cd ng BHXH hay khong?

- Cfip nhfit thdng tin vao phin mém MCDT.
- Khi thye hién nhin hé so giai quyét ché do yéu clu tich mdi hd so mit

phiéu tiép nhin hd so.
- Chuyén hd so cho Té quan 1y thu.
Buée 2: TH qudn If thu

Quy trinh thao téc tuong ty bude 2 ma sb 306.

Buée 3: Té Chp sb, thé

Quy trinh thao tdc twong ty bude 3 mi sb 306.

Bude 4. T6 Ché 4 chinh sdch

BHXH ctia don vj sir dung

- Tiép nhiin hé so tir T6 Cép sb thé; kiém tra hd so s6 lwgng v tinh hop

phéap cia hb so,

- Chuyén hé so v& phong Ché 45 BHXH; xdc nhin bin giao trén phén

mém mét cira.
Buwéc 5: Phong Ché d) BHXH

- Quy trinh thao téc twong tw budec 2 mi sb 406,
- Chuyén hé so cho TA Ché d§ chinh sach QH.

Burére 6: T6 Ché d§ chinh sdch
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- Tiép nhin hd so tir Phong ché dp BHXH.

- Chuyén toan b{ hd so vé T6 TN&TKQ dé tra cho khéch hang.

- Xéc nhiin bin giao trén phin mém mét cira.

Buée 7: To TN&TKQ

- Xéc nhéin giao nhfin hd so khi nhin ban giao hd so tir TS chinh sach.

- Luu hd so theo quy dinh.

- Tra hd so theo Phiéu tiép nhin ho so.

4. Xdc nhfn théi gian dong BHTN dé hudng trg clp thdt nghiép dbi

viéri dom vj tham gia BHXH tai Huyén - Ma sb 606

- Mye dich: Chét thoi gian tham gia BHTN dé NLD hudng trg clp thét
nghiép.

- Thiri hgn gidi quyét: 05 ngay.

- Thanh phin hb so:

+ Danh séch lao djng tham gia BHXH, BHYT, BHTN (Mlu D02-TS).

+ Thé BHYT con théi han sir dung.

+ 86 BHXH.

+ Ban sao QD chim din HDLD, hgp ddng lam vige,...

- 86 hrgng hd so: 01 ban cho mdi loai gifly t&, sau d6 phong/td TN&TKQ
chup, ky xéc nhiin du sé lugng theo quy dinh.

- So dd:

Té

CST B3

l B4

Bl
Khich | ——,| ™ B2 | TdQL
hing i.-_--.. TN&TKQ ﬂ

- Dién gidi quy trinh:
+ Bude 1: T TN&TKQ : 0,5 ngiy.
+ Bude 2: Té quén ly thu : 02 ngdy.
+ Bude 3: TS Clp S8 The : 02 nghy
+ Buéde 4: TO TN&TKQ : 0,5 ngdy.

Bude 1: T TN&TKQ
- Kiém tra ddi chibu hd so, thé BHYT va cic gidy ti kém theo.
- Céip nhit tiép nhiin hd so vao phin mém MCDT.
- Chuyén hd so vé Phong QL Thu.
- Xde nhfin giao nhin hd so trén phin mém MCDT.
. Burdre 2: T quin 1y thu
- Tiép nhiin hd so tir T6 TN&TKQ.
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- Tién hanh kiém tra d6i chiéu va ciit, giam thé trén co sé DL SMS.
- Cfip nhit tinh trang hd so vao phin mém MCBT.
- Chuyén hé so chét sb vé Td Cdp S& The.

Burére 3: Td Chp sb, thé
- Tiép nhéin hd so tir Té quén 1y thu.
- Kiém tra déi chiéu co s DL SMS véi s6 BHXH.
- Thye hién chét théri gian tham gia BHXH, BHTN.
- In tér rini.
- Céip nhit tinh trang hd so vio phdn mém MCDT.
- Chuyén hd so vé Td TN&TKQ.
Burdre 4: Th TN&TKQ. Théi han 0,5 ngdy.
- Tiép nhéin hd so tir Phong Clp S8 The.
- Luru trir theo quy djnh.
- Xéc nhfin vio phin mém mot cira, trd s va hd so.

4, Cp thé BHYT hiing niim — Mi sb 607
- Myc dich: Hang nam thyc hién cdp thé BHYT ddng loat cho dbi twong
dang tham gia BHYT khi thé hét gid tri sir dung (gid trj thé BHYT theo nam tai
chinh).
- Thiri han gidi quyét: 20 ngdy lam vie.
- Thinh phin hd so:
+ Tir khai cung clp va thay ddi thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT -
milu TK1-TS (d8i v6i truéng hop 6 thay ddi noi ding ky KCB ban diu);
+ Danh séich lao ddng méic bénh thudc danh myc bénh cln chita trj dai
ngiy (néu cd);
+ Danh sich lao dong d& nghj khong cp thé BHYT (néu c6).
- 86 lwgng hd so: 01 bin cho mbi logi gify v, sau d6 Phdng/TH
TN&TKQ chyp, ky xdc nhin 40 sb lugng theo quy dinh.

- So ab:
- Rl
Khéch hing | Bs o2 7| Phony/T6 QL Thu
Ezl
Phong/TO TN&TKQ | | Phong/Td Clp
sb, the
B4
+ Bude 1: Phong /T6 TN&TKQ : 01 ngay
+ Bude 2: Phong /Tb quén 1y thu : 10 ngdy.
+ Buée 3: Phong /T Clp sb thé : 08 ngay.

+ Budc 4: Phong /TH TN&TKQ : 01 ngay.
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- Dién gidi quy trinh:
Buréc 1: Phong/Té QL Thu: Vio phin mém SMS xuit danh séch lao

dong dang tham gia BHXH (bao gdm cé lao ddng dang gidm theo phuong én
OFF,TS) giri cho don vj sir dung lao dong dé ra sodt dit ligu trude khi cép thé
BHYT.

Buére 2; Phong/Td TN&TKQ: Tiép nhin hd so do don vj chuyén dén,
kiém tra hd so ddm béo ding theo quy dinh, cfip nhiit vio phin mém MCBT va
bin giao hd so cho Té quén 1y thu.

Buée 3: Phong/Td QL Thu:

+ Tiép nhéin hd so tir can b TN&TKQ, dbi chiéu giao nhiin hé so trén
phin mém MCPBT. Truomg hgp khong di hd so tra lai hd so cho phong/T b
TN&TKQ. Sau khi tiép nhfn, cdn bd chuyén quan don vj thye hién:

+ Hiéu chinh thong tin hd so cd nhn.

+ Trinh ky ho so.
+ Cfip nht thong tin vio phin mém MCDT va bin giso hd so cho Td

Cép sd, theé.

Buére 4: Phong/Th Clip sb, thé
+ Tiép nhfin hd so, dit ligu trén phdn mém mt cira, SMS tir T QL thu,

+ Kiém tra, d6i chiéu sb lugng thé BHYT dé nghj clp véi dir liéu hd so cd
nhin nhip trong phin mém SMS. Truémg hop c6 sai léch thi cdn by Clp sb,
thé 1ip Phiéu didu chinh chuyén cho cdn by Thu. Trubmg hop khong sai léch
holic ¢6 sai léch nhung Td quan Iy thu 48 didu chinh, cin bd Clp sb, thé thyc
hién:
+ In thé BHYT va 02 ban Danh sich cip thé BHYT (miu D10a-TS), 02
bén Bién ban giao nhin thé;
+ Trinh ky ho so.
+ Clip nhiit tinh trgng hd so vio phin mém MCDT, chuyén hd so cho
Phong/T6 TN&TKQ.
Bude 5: Phong/Té TN&TKQ: Tip nhin h so, dit ligu trén phiin mém
MCBT tir Té Clp sb thé chuyén dén.
+ Ban giao hd so cho don vi, hd so gbm:
« Thé BHYT.
» 01 bén Danh séch cip thé¢ BHYT (Miu D10a-TS).
* 01 bin Bién ban giao nhiin thé.

+ Luru hd so theo quy dinh.
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Phéin 111
TRACH NHIEM TO CHUC THY'C HIEN

1. Céng chirc, vién chirc thugc BHXH Thanh phé khi thye hién viée tiép
nhén, gidi quyét va tra két qua TTHC vé BHXH, BHYT, BHTN c6 trich nhi¢m
thye hién nghiém tic nhimg quy dinh tai Quyét dinh sb: 999/QD-BHXH ngay
24/9/2015 ciia BHXH Viét Nam va Quyét dinh s6: 07/2016/QD-UBND ngay
08/03/2016 ciia UBND thanh phé Ha N§i va quy dinh tai vin bin ndy.

2. Céic Phong Nghiép vy, BHXH huyén td chire phd bién, tip huln ndi bd
nhitng quy dinh tai vin bin vi nhimg quy dinh ciia UBND Thanh pho,
BHXH Viét Nam vé tiép nhén ho so, giai qu}r‘li va trd két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh dén todn thé vién chirc trong don vi dé thyc hién.

3. Lanh dao cdc phong nghiép vy, BHXH huyén phéi thuémg xuyén theo
doi tién do gidi quyét hd so clia timg vién chire trong dom vi, kip thoi chi dao, xir
Iy nhim han ch‘i thp nhit s6 lugng hd so chim gidi quyét, trd két qua mudn.
Dbi véi nhimg hd so glip vudng mac hofic ¢6 ¥ kién gidi quyét cia cdc phong,
BHXH huyén khing g nhét thi kjp théi bdo céo Linh dao BHXH Thanh
phd dé chi dao giai quyét.

4. Ting cwdmg sy phdi hop gitta cdc Phong nghiép vy, gitra Phong nghiép
vu vi BHXH huyén, phan dnh kip thoi nhitmg diém chua phit hop hofic nhimg
diém clin sira ddi, bd sung khi thyc hién cdc thi tye vé BHXH, BHYT, BHTN
vé BHXH thanh phd.

5. Giao phong Tiép nhin & Tréd két qua TTHC chju trdch nhi¢m tiép nhin,
tdng hop cdc ¥ kién phin dnh vé nhimg ni dung lién quan dén quy dinh trong
viin gnn ndy, kip thdi bio cdo Lanh dgo BHXH Thanh phé dé xem xé, gidi
quyet,

6. Giao phong Cong nghé Thong tin chju trach nhi¢m hoin chinh phin
mém theo quy dinh tai Quyét dinh ndy, dim bao viin hanh thong subt vii cdp
nhdt, bd sung cdc quy dinh mdi, sira ddi theo dé nghj ciia cia phong Tiép nhin
& Tri két qud TTHC sau khi dugc Linh dgo BHXH Thinh phé phé duyét.

7. Dinh ki trude ngdy 05 hing thing, Phdng Cong nghé Théng tin tong
hop béo cdo sb liéu vé tinh hinh tiép nhin h% so, gidi quyét, trd két qua, sd lugng
ho so gidi quyét chdm, trd két qua mudn trong thdng dé béo cdo Linh dgo
BHXH Thanh phd, chuyén cho cdc Phong nghiép vy, BHXH cic quin, huyén,
thi x& vil lwru trit trén mdy cha dé theo dbi.

Trong qué trinh thye hién, néu c6 kho khiin vuéng mic dé nghj phdn dnh
kip théi vé BHXH Thanh phé dé xem xét, gidi quyé :




MUC LYC

Nghi dinh sb 153/2013/ND-CP ngdy 08/11/2013 ciia CP

STT TEN DANH MYC Trang
PHAN I: QUY DINH CHUNG “
PHAN I1: QUY TRINH TIEP NHAN HO SO, GIAI QUYET VA TRA KET | 02
 QUA TTHC VE BHXH, BHYT, BHTN pie
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5 | Pon vi Ngimg giao dich (NGD), tam Ngimg giao dich, phd sin, gidi thé | 14
theo quy dinh
11 | LINH VJC THU BHXH, BHYT TUHGU\_’EN_____ | 18
1 | Ding ky, dlng ky lai, djéu chinh déng BHXH ty nguyén 17
2| Tham gia BHY'T dbi voi ngudi chi tham gia BHYT | 18
3 | Hodn tré tién da déng dbi véi ngudi tham gia BHXH ty nguyén, ngudi tham | 21
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13/07/2007 cda Thi twéng Chinhphs |
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6 | Diéu chinh lam nghé hodic cong viéc niing nhoc, doc hai, nguy hiém hofic | 41
dic bift ndng | nhl;H:, ddc hai nguy hiém trurde ndm 2009 -
B | THU TYC DUNG CHUNG BHXH THANH PHO VA HUYEH = “
1| Clp lai sb BHXH do mét, héng, gop 6. a4
2 |Cép lqu‘u-ﬁ BHXH do thay dbi ho, tén, chi d#m, ngir th&ng nim sinh _3,131 46
tinh, dén tdc; qube tich:
3 | Cép lai the BHYT do mit, hl.'mg, khﬁng thay dbi t'hﬁng tl.;“ ST & |
4 | Chp 1gi thé BHYT do thay dbi thong tin trén thé, thay déi noi dang ky kham | 48
chita b¢nh ban db B i
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12 |Hd so huong ché 4 BHXH theo QD 613/QD-TTg 74
13 | H so huong trg clp dbi véi nha gido da nghi huu chua duge huong ché 46 | 76
_ phy cdp thim nién theo QD sb 52/2013/QP-TTg
[ 14 | Quy trinh thay d8i thong tin vé nhén than trong hd so huéng BHXH hing | 78
thing khong phat hanh thé
15 | Quy trinh thay ddi thong tin vé nhdn thin trong hd so huéng BHXH hang | 79
thing theo gidy khai sinh va ddi thé BHYT ot
16 | Diéu chinh holc hiy QD hudmg céc ché d BHXH 81
17 | Hd so truy linh lvong huu, trg cp BHXH hing thing hodc trg cdp 1 lin cia | 82
ngudi di chét chua nhén
18 | Truy linh luong huu, tiép tyc nhiin luong trg cdp BHXH hing thing 83
19 ¢ Cﬁp tr 1o bélﬂ lru thvi gian tham gia BHTN | &4
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20 | Thay déi phuong thirc nhin trg cfip BHXH hing théng
21 | Gigi quyét huimg 1 lin dbi véi ngudi dang hwomg lwong huy, trg clp| 85
BHXH i = e
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