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sé: 150 /Qp-BHXH Ha Noi, ngay 48 thang Fndm 2011

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé trinh tw, tha tuc, thim quyen ban hanh van ban,
quédn 1y vin ban va con diu trong hé théng BHXH Viét Nam

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Cén cr Ludt Ban hanh vén ban quy pham phép ludt ndm 2008;

Cén ¢t Nghi dinh s6 94/2008/ND-CP ngay 22 thang 8 nam 2008 cia
Chinh phd Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu td chic cia Bao
hiém x4 hoi Viét Nam:

Cén cir Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP ngdy 24 thang 8 nim 2001 cua
Chinh phtt v& quan 1y va str dung con dau;

Cén ¢t Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cla
Chinh phti vé cong tdc van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 théng
02 ndm 2010 cua Chinh phi stra ddi, bd sung mot $b Picu cua Nghi dinh
110/2004/ND-CP;

Cin ctr Nghi dinh s& 24/2009/NP-CP ngay 05 thang 3 ndam 2009 cda
Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luét Ban hanh vin ban quy
pham phép luét;

Cian clr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nim 2010 cua
Chinh pht vé kiém soat tht tuc hanh chinh;

Cén ctt Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cia
B Noi vu huéng dan thé thie va k§ thudt trinh bay vin ban hanh chinh;

Xét dé nghi ctia Chéanh Vin phong,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& trinh tu, thu tuc,
tham quyén ban hanh vin ban, quéan 1y van ban va con diu trong hé théng Bao
hiém x4 hoi (BHXH) Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky va bai bd cac
vin ban sau: Quyét dinh s& 1099/QP-BHXH ngdy 30/7/2010 cia Téng Gidm
déc; Quyet dinh s6 162/QB-BHXH ngay 22/2/2011 ctia Tong Giam dbc vé vise
stra doi, bd sung mot s6 didu cia Quyet dinh s6 1099/QB BHXH ngay 30/7/2010
ban hianh quy dinh vé trinh tu, tha tuc, thAm quyen ban hanh vén ban, quan Iy vin
ban va con ddu trong hé théng BHXH Viét Nam va Cong vin s& 2211/BHXH-VP



ngay 31 thdng 5 nam 2011 ctia BHXH Viét Nam vé viéc thuc hién Quyét dinh
162/Qb-BHXH.

biéu 3. Chdnh Van phong, Thi trudng cdc don vi truc thudéc BHXH Viet
- Nam, Gidm d6c BHXH céc tinh, thanh ph6 truc thudce Trung wong chiu trdch nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

TONG GIAM POC

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- BHXH B6 Quéc phong;

- BHXH Cong an nhan dan;

- BHXH Ban Co yéu Chinh phty;
- TGD, cic Phé TGD;

- Luu: VT, PC-KSTTHC.

Lé Bach Hong



BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - T do - Hanh phuc

‘ | QUY DINH
V@& trinh ty, thi tuc, thidm quyén ban hanh vin ban, quan Iy viin ban va con
diu trong hé thong Bdo hiém xa hoi Viét Nam
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6-730 /OD-BHXH
ngay 1§ thang & nam 2011 cia Téng Gidm déc BHXH Viét Nam)
Chlro‘ng I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé& trinh ty, tht tuc, thdm quyén ban hanh vin ban,
quéan Iy van ban va con dau trong hé théng BHXH Viét Nam, bao gdm: co quan
BHXH Vi€t Nam; cac don vi su nghiép truc thuéc BHXH Viét Nam; BHXH céc
tinh, thanh phé tryc thudéc Trung uwong (sau ddy goi chung 13 BHXH tinh).

Piéu 2. Nhitng nguyén tic chung

1. Viéc soan thdo, thim dinh, ban hanh va quan 1y van ban phai dam bdo
tinh hé théng va thdng nhét trong todn Nganh.

2. Van ban ban hanh phai ddm bdo tinh hop phap, tudn thi cdc quy dinh
vé trinh tuw, thu tuc va thAm quyén ban hanh.

3. No6i dung vian ban phai cu thé, sat voi thuc tién va c6 tinh kha thi.

4. Van ban huéng din thyc hién thu tuc giai quyét cong viée cho ca nhan,
t6 chitc phai don gian, d& hiéu, d& thuc hién; dam bao tiét kiém thoi gian va chi
phi ctia ¢4 nhan, t6 chirc.

5. Pon vi, c4 nhan soan thdo vin ban chiu trach nhiém truéc phap luat vé

noi dung van ban soan thao.

Chwong 11
SOAN THAO, THAM PINH VA BAN HANH VAN BAN

Pidu 3. Soan thdo viin ban

1. Giao nhiém vu soan thao

Cén cir tinh chat ndi dung céng viée can giai quyét, Lanh dao BHXH Viét
Nam, Trudng cac Ban nghiép vy, Chanh Vian phong, Thu truéng cac don vi sy
nghiép truc thude, Gidm ddc BHXH tinh giao nhiém vu soan théo hodc chu tri
soan thao cho don vi, ¢4 nhan.



2. Cac budc soan thdo van ban

Khi soan thdo vin ban, don vi, cd nhin dugc giao chu tri soan thao co
trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau: . |

a) Xé4c dinh hinh thirc, ndi dung, d6 mét, d6 khén cua vén ban cin soan thao;

b) Thu thap, xt ly théng tin ¢6 lién quan;

¢) Soan thao van ban

Du théo van ban phai dam béo cac yéu ciu sau:

- V& thé thiic van ban: thuc hién ding quy dinh tai Théng tu 36
01/2011/BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cta B9 No6i vu huéng dén thé thic va
k§ thuét trinh bay van ban hanh chinh.

- V& néi dung: ndi dung van ban phai dam bao giai quyét duoc nhiing yéu
cau dit ra, duoc trinh bay ngén gon, 6 rang, d& hiéu; khong st dung tir nhiéu
nghia. D81 v6i van ban tra 101 ché d6, chinh sich phai cu thé, ding ndi dung ma
don vi, c4 nhan y8u cAu, khong tra 1di chung chung; vin ban ban hanh ding tham
quyeén, khéng trai véi quy dinh ctia phap luat va vin ban huong dan cua Nganh.

Ngoai ra, d6i v6i van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu cta Nganh, khi
soan thdo don vi, c4 nhan soan thdo c6 trach nhiém ra soat, doi chi€u vai cac van
ban da ban hanh trude d6 con hiéu luc dé tranh chéng chéo, mau thuln; xac dinh
r& do6i twong, pham vi diéu chinh cta van ban dam bdo van ban phit hop voi thue
tién va co tinh kha thi.

Piéu 4. LAy y kién tham gia dw thio viin ban

1. C4c van ban phai ldy ¥ kién tham gia:

a) Vin ban tra 161 ché dd, chinh sach co lién quan dén chuyén mén nghiép
vu cua 02 don vi trd 1én;

b) Vin ban huéng din nghiép vu toan nganh, cdc quy dinh, quy ché;

¢) Vin ban huéng dan thuc hién thd tuc gidi quyét cong viéc cho céa nhan,
t6 chire;

2. Béi tuong ldy v kién

a) Van ban quy dinh tai Diém a, Khoan 1, Diéu nay ldy vy kién cta Ban
nghiép vu co lién quan;

b) Vin ban quy dinh tai Piém b, Khoén 1, Piéu nay:

- Vin ban hudng dan nghiép vu toan nganh lay ¥ kién cta cdc Ban nghiép
vu ¢6 lién quan; lay v kién cta cac B9, Nganh lién quan;

- Céc quy dinh, quy ché 14y ¥ kién ctia céc don vi truc thude BHXH Vigt
Nam; 14y ¥ kién ctia céc Bo, Nganh lién quan.



¢) Vin ban quy dinh tai Piém c, Khoan 1, Diéu nay léy y kién cua céc
Ban nghiép vu ¢6 lién quan va Vian phong (Phong Phép ché — Kiém soét thi tuc
hanh chinh),

D&i véi céc van ban quy dinh tai Diém b, ¢, Khoan 1, Piéu nay sau khi
lay ¥ kién cda cdc Ban nghiép vu, cac don vi truc thuoe BHXH Viét Nam, don
vi ldy y kién c6 trdch nhiém tiép thu, giai trinh va hoan chinh dy thdo van béan
trinh c4c Phé Tong Giam déc cho ¥ kién. Sau khi cac Phé Téng Gidm dbc cho v
kién, don vi tiép thu, giai trinh va hoan thién du théo xin ¥ kién cac Bo, Nganh
c6 lién quan; tiép thu, giai trinh y kién cta céc Bo, Nganh trude khi trinh Tdng
Gidm déc ky ban hanh van ban.

3. H6 so lay v kién

a) Van ban dé nghij 14y v kién;

b) Du thao vin ban cén xin y kién;

¢) Ho so, tai liéu c6 lién quan.

Péi véi van ban huéng dan thuc hién thi tuc giai quyét cong viée cho ¢4
nhan, t6 chire, trong hd so 14y v kién can ¢6 thém Bén danh gié tac dong cia thi tuc
giai quyét cong viée; van ban dé nghi ldy ¥ kién cin ghi 15 vin d& xin y kién, x4c
dinh rd sy can thiét, tinh phép 1y va hop phdp cta thi tuc giai quyét cong viéc.

4. Trach nhiém tham gia y kién

a) Pon vi duoc ldy ¥ kién ¢6 trach nhiém tham gia trong thot gian nhu sau;

- D61 v6i van ban tra 101 ché d6, chinh sach: chim nhat 12 02 ngdy lam
viéc ngdy ké tir ngay nhén du hd so gui 14y ¥ kién.

- Péi v6i van ban huéng din nghiép vu toan nganh, cdc quy dinh, quy
ché: chdm nhat 13 03 ngay 1am viéc k& tir ngdy nhan du hd so g 1y ¥ kién.

- Déi v6i viin ban huéng din thue hién tha tuc giai quyét cong viée cho ca
nhan, t6 chitc: chim nhét 13 07 ngay lam viée ké tir ngay nhan di hd so gui ldy ¥
kién.

b) Don vi duogc lay ¥ kién c6 trach nhiém tham gia bing van ban. Trong
d6 néu 16 ndi dung nhét tri; noi dung khéng nhét tri, Iy do; hudng stra ddi, noi
dung d8 nghi bd sung,

5. Trach nhiém cua don vi 1dy ¥ kién

Don vi lay y kién ¢6 trch nhiém nghién ctru tip thu cée y kién tham gia.
Trudng hop khéng tiép thu ¥ kién, phai giai trinh cu thé. Viéc tiép thu, giai trinh
¥ kién ddi véi vin ban huéng dan thue hién thu tuc giai quyét cong viée cho ca
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nhén, t& chic phai dugc thé hién thanh mot phan riéng trong van ban tiép thu,
gial trinh,

Piéu 5. Duyét va ky tit dw thio vin ban

1. Sau khi soan théao ang van ban, don vi hodc cd nhén soan thao vdn ban
phai trinh ngudi ¢6 trach nhiém xem xét va ky duyét du thdo van ban.

2. Thu truéng don vi hodic ngudi chi tri viée soan thao van ban phai kiém
tra va chiu trach nhiém v& d6 chinh x4c ctia néi dung, thé thire du thao vin ban.

3. Ky tit du thao van ban

a) Trach nhiém ky tit vin ban

- D41 v6i vin ban ctia BHXH Viét Nam:

Vin ban do Téng Gidm dbc, Pho Téng Gidm dbc ky thi Tha truéng don
vi soan thao phai kiém tra, ky tét vao van ban. Trudng hop van ban do nhidu don
vi phdi hop soan théo thi Thu truéng don vi chi tri ky tit vao vin ban.

Vian bén do Chanh Vin phong, Trudng ban nghiép vu ky thua lénh thi
Trudng phong hodc Phé Trudng phong kiém tra va ky tat vao van ban. Doi voi
don vi khong cé cap phong thi can bg soan théo ky tat. |

Lanh dao Vin phong kiém tra va ky tat trude khi phét hanh céc van ban
do BHXH Viét Nam ban hanh.

- P&i v6i van ban ctia BHXH tinh va cac don vi su nghiép trire thude:

Van ban do Lanh dao don vi ky thi Trudng phong hodc Phé Trudng
phong ky tét vao du théo vén ban.

Vin ban do Trudng phong hodc Phé Trudng phong ky thi can bd soan
thdo ky tit vao vin ban.

Lanh dao Phong Hanh chinh - Téng hop hodic Phong T6 chite Hanh chinh
(goi chung 1a Phong Hanh chinh - Téng hop) kiém tra va ky tat trude khi phét
hanh céc van ban do BHXH tinh va cac don vi su nghiép truc thude ky.

b) Vi trf ky tét vin ban

- Chitt ky tat ctia don vi, c4 nhan soan thao van ban duge ky sau chit cudi
cung ctia ndi dung van ban. Kich ¢d chit ky tat khong vugt qua 0,5 cm’.

- Chit ky tat phat hanh van ban cta Vin phong, Phong Hanh chinh - Téng
hop duoe ky tai dong cudi ctia phan “Nei nhdn”. Kich ¢& chit ky tat khong vuot

qua 0,3 cm’.



Picu 6. Panh gi4 tac ddng thi tue gidi quyét céng viée cho ca nhan, t6
chire
1. Pon vi dugc phan cdng cht tri soan thao van ban hudng dﬁn thuc hién
thu tuc gidi quyét céng viée cho ca nhan, tb chic phéi danh gia tdc ding cua tht
tuc gidi quyét céng viée theo cée tiéu chi sau:
" a) Su can thiét cda thi tuc giai quyét cdng viée;

b) Tinh hop Iy ctia tha tuc giai quyét cong viéc;

¢) Tinh hop phép cta thi tuc giai quyét céng viée;

d) Céc chi phi tuén thu thi tuc giai quyét cong viée.

2. Viée dénh gi4 tac dong cua thi tuc giai quyét cong viée cho cé nhan, t6
chiec dugc thuc hién theo ciac Phu luc ban hanh kém theo Coéng vin sb
7416/VPCP-TCCV ngay 15 thang 10 nim 2010 ctia Vin phong Chinh phu vé tai
liéu huéng dan d4nh gia tdc dong quy dinh vé thi tuc hanh chinh.

Diéu 7. Pon vi thAm dinh dy thao vin ban

1. Vin phong BHXH Viét Nam tham dinh du théo vin ban do BHXH
Viét Nam ban hanh, vin ban huéng dan thue hién thi tuc hanh chinh thude thdm
quyén gidi quyét ctia BHXH Viét Nam.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop thdm dinh du théo van ban do céc don vi
su nghiép truc thudec BHXH Viét Nam, BHXH tinh ban hanh.

Diéu 8. Trach nhiém ciia don vi thim dinh dy thio viin ban

1. Thdm dinh du théo van ban ding thoi han quy dinh tai Piém ¢, Khoan
2, bidu 11 Quy dinh nay. Ngoai ra, khi thim dinh céc vin ban do BHXH Viét
Nam ban hanh, don vi thim dinh phai thuc hién theo quy dinh tai Piéu 18 Quy
ché 1am viéc ctia B4o hiém xi hé1 Viét Nam ban hanh kem theo Quyét dinh s
537/QP-BHXH ngay 24 thang 3 nam 2010 cta Téng Giam dbe.

2. Tham gia ciing don vi chi tri soan thao khao sét thuc t& vé nhitng vin
d& thude noi dung cuia du thao khi can thiét. Trao déi truc tiép véi don vi soan
thdo v& nhiing van dé can 1am rd hodc nhitng van dé can stra d6i, bo sung.

3. Phéi hop véi don vi chu tri trong qué trinh soan théo vin ban.

4. Yéu ciu don vi soan thdo cung cép thong tin, tai li€u lién quan dén du
thao van ban néu thiy can thiét.

Picu 9. Pham vi thim dinh dy thao van ban

1. D4i v6i van ban hanh chinh, vin ban tra 161 ché do, chinh sach

a) Tham dinh v& thé thirc vin ban, k§ thuit trinh bay theo quy dinh cua
Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.



b) Thadm dinh vé noi dung: ddm bao ndi dung van ban dé hiéu, pht hop
v6i quy dinh cta phép luat, huéng dan ctia Nganh; ding tham quyén; khéng
chong chéo, tring ldp voi cdc vin ban da ban hanh; ddm bao tinh kha thi. |

2. Pbi v6i van ban hudng dan nghiép vu ctia Nganh, cdc quy dinh, quy
ché va d& 4n.

Pham vi thAm dinh nhu quy dinh tai Khoan 1, Diéu nay. Ngoai ra, cin
thdm dinh thém céc noéi dung sau:

a) Sur can thiét ban hanh van ban;

b) béi twong, pham vi diéu chinh ctia van ban;

¢) Tinh théng nhét, tinh hé thdng va tinh kha thi clia van bén; ddm bao
van ban khong chong chéo véi cac van ban khéc ctia Nganh dang con hiéu lyc
thi hanh.

3. P61 véi van ban hudng dan thuce hién thu tuc gidi quyét cong viée cho
c4 nhén, t6 chic

Pham vi thdm dinh nhu quy dinh tai Khoan 1 va Khoin 2, Diéu nay.
Ngoai ra, can thdm dinh thém céc néi dung sau:

- Tinh hop 1y ctia thii tuc giai quyét cong viéc;

- Chi phi tuan tht thi tue giai quyét cong viée.

Piéu 10. Hb so thim dinh du thédo viin ban

1. Hd so thAm dinh

a) Péi v&i vin ban hanh chinh, vin ban tra 10i ché d, chinh sach:

- Céng van dén da qua xir Iy;

- Phiéu trinh giai quyét cong viée theo mau. Mau phiéu trinh giai quyét
cong viéc cua Bao hiém x4 hoi Viét Nam duoc thuc hién theo phu luc kém theo
Quy dinh nay. BHXH tinh ban hanh mau phiéu trinh giai quyét cong viée clia
don vi;

- Dy théo vén ban 1an cudi;

- Y kién chi dao ctia Lanh dao co quan (néu co);

- Y kién tham gia cta cdc don vi, ca nhan lién quan (néu cb);

- Cac van ban ¢6 lién quan.

b) Béi véi van ban huéng dan nghiép vu ctia Nganh, cac quy dinh, quy
ché, dé 4n:

- T& trinh vé viée giai quyét cong viéc. To trinh phai néu o su can thiét
ban hanh vin ban; ddi tuong pham vi diéu chinh cta vin ban; y kién céc don vi,
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c4 nhéan c6 lién quan; nhitng van dé con ¢6 y kién khéc nhau; viéc tiép thu, giai
trinh ¥ kién va quan diém cia don vi chu tri soan théo:

- Phiéu trinh giai quyét cong viéc theo mau;

- Dur théo vin ban 1an cudi;

- Y kién chi dao cia Lanh dao Nganh;

- Y kién tham gia clia cdc don vi;

- Céc vian ban, tai liéu khéc ¢6 1ién quan.

c) Ho so tham dinh ddi v6i @& an duoc thyc hién theo quy dinh tai Khoén 1
va Khoan 2, Piéu 17 Quy ché lam viéc ctia BHXH Viét Nam ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 537/QD-BHXH ngay 24 thang 3 nim 2010 cta Téng Gidm dbc.

d) H6 so thdm dinh déi v6i van ban huéng din thuc hién thi tuc giai
quyét cdéng viée cho ¢4 nhén, té chiic ngoai cac quy dinh tai Piém b, Khoan 1,
Piéu nay phéi c6 thém ban Panh gid tic déng vé tha tuc giai quyét céng viée
cho ¢4 nhéan, t6 chic theo quy dinh tai Pidu 6 Quy dinh nay.

2. Hb so thdm dinh du théo vin ban theo quy dinh tai Diéu nay ddng thoi
1a hd so trinh ky van ban,

Diéu 11. Quy trinh thim dinh dir thdo vin ban

1. Tiép nhan hd so thdm dinh

a) Don vi chi tri soan thao ¢6 trach nhiém giri ddy dd ho so thim dinh du
thao vin ban theo Diéu 10 Quy dinh nay dén don vi thAm dinh.

b) Pon vi tham dinh c¢é trach nhiém tiép nhin va kiém tra hd so thim
dinh, trong truong hop thiéu hé so thdm dinh, don vi thAm dinh yéu cau don vi
chit tri b6 sung trong ngay lam viéc.

2. Té chirc thAm dinh dy théo vin ban

a) Pon vi thdm dinh t8 chitc thAm dinh du thao van ban

- Trudng hop théng nhét véi dur thao vin ban, don vi thim dinh trinh ky
van ban theo quy dinh.

- Trudng hop khong dong ¥ véi du thao van ban, don vi thim dinh trao
ddi truc tiép véi don vi soan théo dé thdng nhét y kién. Néu chua thdng nhat
duge ¥ kién, don vi thim dinh ¢6 van ban giri don vi chd tr soan thao, ddng thoi
bio cdo Tong Giam déc hodc Tha trudng don vi cho y kién chi dao.

b) Don vi chu tri soan thdo vin ban ¢o trach nhiém:

- Cung cép thong tin tai lidu ¢6 lién quan dén du thao vin béan theo yéu
cau clia don vi thAm dinh;



- Giiai trinh vé du thdo van ban khi ¢ yéu clu ctia don vi thdm dinh;

- Phdi hop v6i don vi tham dinh nghién ctu tiép thu, chinh [y dy théo van ban.

¢) Thoi han thadm dinh mot du thdo vin ban cham nhat khéng qué 02 ngay
lam viée; d6i véi van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu cua Nganh, dé 4n, to
trinh hodc van ban c6 néi dung phirc tap khong qué 03 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan dt hé so. Truong hop cén rit ngén thoi gian phai c6 y kién ctia Lanh dao
Nganh hodc Thu truong don vi chu tri soan thao.

Piéu 12. Thim quyén ban hanh viin bin

1. BHXH Viét Nam ban hanh vin ban quan ly, chi dao hoat dong cua
Nganh, van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu va cdc van ban khéc theo chire
nang, nhiém vu do Nha nudc quy dinh.

2. Pon vi su nghiép truc thudc va BHXH tinh ban hanh cdc vén ban dé té
chtre thuc hién van ban quy dinh, huéng din nghiép vu cua Nganh va cdc van
ban khéc theo chirc ndng, nhiém vu dugce giao.

Piéu 13. ThAm quyén ky ban hanh vin ban

1. Co quan BHXH Viét Nam

a) Téng Gidm dée ky tat ca cac van ban theo chirc ndng, nhiém vy, quyén
han duoc giao; ky cac vin ban didu chinh, bd sung nhiém vu, ké hoach, du toan
thu, chi; ky cdc vin ban gri Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, cac By, Nganh; ky
cong bd thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cia BHXH Viét Nam.

Téng Giam dbc ¢6 thé uy quyén cho Pho Tong Gidm d6c ky mot sé van
ban thude thdm quyén ctia Téng Gidm dbc (c6 van ban quy dinh riéng).

b) Phé Tdng Giam déc ky thay Téng Gidm dbc cdc van ban thude linh
vuc phan cong phu trach; vin ban duoc Téng Giam dbe uy ‘quyén. Phé Tdng
Giam d6c béo cdo Tdng Giam dbc trude khi ky nhitng vin ban lién quan dén
toan Nganh va nhiing van ban ¢é ndi dung quan trong khac. Pho Téng Giam dbc
chju trach nhiém trudce phap ludt va trude Tng Gidm ddc vé ndi dung vin ban
da ky.

Van ban do Phé Téng Gidm ddc ky, khi phat hanh phai gii Tong Giam
dbc dé bao cdo.

¢) Chanh Vian phong, Truéng cac Ban nghiép vu ky thira 1énh Téng Gidm
dbe cac van ban cé néi dung hudng din nghiép vu, tra 1oi céc van dé chuyén
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mon thudc pham vi chtrc néng, nhiém vu va céc van ban khac khi duoc phan
cong. DOi véi don vi chua c6 cp trudng, thi cAp phéd duge giao phu trach ky
thay vin ban ky thira 1énh Téng Giam déc.

- Ngoai viée ky thira 1énh Téng Giam ddc cédc van ban ¢6 ndi dung thude
chirc néng, nhiém vy, Chanh Vin phong ky thira 1énh Téng Gidm dbc sao trich
cac van ban; ky thong béo, két ludn ctia Téng Giam dbc dé chi dao hoat déng
chung cta Nganh; ky thong bdo két qua xr Iy phan 4nh, kién nghi ca c4 nhan,
td chire; ky gidy moi hop va mét sé van ban khéc khi duge uy quyén.

- Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong, Trudng ban, Pho Trudng ban
nghiép vu khong dugce ky van ban giri Chinh pht, Thi twéng Chinh pht, céc B9,
Nganh, UBND tinh, thanh phé truc thude Trung wong.

d) Phé Chanh Vin phong, Pho Trudng ban chi duoc ky thay Chanh Vin
phong, Truéng ban trong trudng hop Chanh Vin phong, Trudng ban hodc cip
phé duoc giao phu trach (ddi v6i don vi chua ¢é cép trudng) di cong tac, nghi
phép, nghi 6m dau hoic vang mit vi céc ly do khéc tir ba ngay trd 1én ma van
ban can phai ky gip dé giai quyét cong viée.

d) Vin ban do Chanh Van phong, Pho Chéanh Vian phong, Trudng ban,
Pho Trudng ban ky phai giti Phé Téng Gidm dbc phu trach dé theo ddi. Phé
Téng Gidm ddc c6 trach nhiém xem xét cdc vin ban, néu phat hién co sai sot vé
ndi dung thi chi dao sira ngay va béo cédo Toéng Gidm dbe.

e) Chanh Vin phong, Truéng céc Ban nghiép vu ky thira 1énh Téng Gidm
ddc céc van ban sau day phai xin y kién Phé Téng Gidm déc phu trach linh vue:

- Vin ban g céc tdng cue, cuc, vy, vién thudc cic BY, Nganh; van ban
gui cac s&, nganh dia phuong;

- Vian ban trd 101 cdc ndi dung chuyén moén thudc pham vi chie néng,
nhiém vy ma vin ban quy pham phép luat, van ban huéng din ctia Nganh chua
quy dinh hodc ¢é quy dinh nhung chua rd.

Sau khi Phé Téng Gidm dbc phu tréch Iinh vue ddng v thi Chénh Vian
phong, Trudng cac Ban nghiép vu mdi duoc ky van ban.

g) Chanh Van phong, Phé Chanh Vian phong, Truéng ban, Pho Trudng
ban chiu tradch nhiém trude phap luat va trude Téng Giadm dbc vé noi dung van

ban d4 k.



2. Pon vi su nghiép truc thude

- Tht truéng don vi su nghiép ky cdc van ban theo chlrc ndng, nhiém vu
ve 16 chiic can bo, chuyén mén, nghiép vu, bao cao tong két nam va cdc van ban
gt dén céc co quan, t6 chiic, ¢4 nhan ngoai pham vi don vi;

- Phé Thu trudng cac don vi su nghiép truc thude ky thay cac van ban
duoc Thu trudng uy quyén hodc phan cong.

3. BHXH tinh

a) Gidm dbc BHXH tinh ky vin ban giri dén céc co quan, t6 chic ngoai
pham vi don vi; bdo cdo dinh ky, béo cdo dét xudt, bdo cdo tong két ndm, bdo
céo danh gid can bo; van ban trién khai thuc hién ké hoach cong tac ctia Nganh,
quyét dinh gl cip trén; quyét dinh va ké hoach cong téc cta don vi theo chiic
nang, nhiém vu dugc giao.

b) Phé Gidm déc ky thay Gidm dbc van ban thudc linh vuc duge phén
cong phu trach. Vin ban do Phé Gidm dbc ky phai gui Giam dée dé bao céo.

¢) Giam déc BHXH tinh c6 thé giao cho Truéng phong ky thira [énh mot
56 loai van ban. Viéc giao ky thira 1énh phai duoc quy dinh cu thé va theo dung
chte ning, nhiém vy, quyén han duoe giao. Trudng phong khdng ky thira 1énh
van ban gii BHXH Viét Nam, UBND cac cép, cdc S6 thudec UBND tinh, thanh
phé true thude Trung wrong.

Piéu 14. Quy trinh trinh ky vin ban

1. Co quan BHXH Viét Nam

a) Van ban do Tong Giam dbe ky:

- Déi v6i linh vue do Tdng Gidm ddc phu trach: don vi chu tri soan thao gii
toan bo ho so trinh ky dén Vin phong dé thAm dinh va trinh Téng Giam dbc ky;

- Pbi véi linh vue do Phé Téng Giam dbc phu trach: don vi chu tri soan
thao gt toan bd hd so trinh ky dén Vin phong dé thim dinh va trinh Phé Téng
Giam déc. Sau khi Pho Téng Gidm dbc cho y kién, don vi chi tri soan thdo c6
trach nhiém tiép thu, giai trinh cdc ¥ kién, hoan thién du thdo gdi Van phong dé
trinh Tong Giam déc.

- D61 véi cae vin ban huéng dan nghiép vu toan Nganh; cac dé an, du 4n
va cdc van dé quan trong can phai thdo ludn trong tap thé lanh dao (trong truong
hop khong co diéu kién hop): don vi chti tri soan théo gii ho so trinh ky dén
Vin phong dé& thim dinh va trinh cac Phé Téng Giam ddc cho v kién; sau khi
chc Pho Tdng Giam dée cho ¥ kién, don vi soan thdo hoan thién dy thao vin ban
va chuyén Vin phong dé trinh Téng Gidm dbc, trong to trinh phai néu rd y kién
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ctia cdc Phé Téng Giam dbc, quan diém cua don vi soan thao vé viéc tiép thu,
gidi trinh cac v kién.

b) Vin ban do Phé Tong Giam dée ky

DPon vi chu tri soan thao guii toan bé hd so trinh ky dén Vin phong dé
tham dinh va trinh Phé Tdng Gidm déc ky. Truong hop ndi dung céng vide ¢b
lién quan dén linh vuc phu trach ctia Phé Téng Giam dbc khéc thi trong hd so
trinh phai ¢6 ¥ kién ctia Phé Tong Gidm déc do.

¢) Van ban do Trudng ban ky

Don vi soan thdo giri hd so va van ban da ky dén Vian phong dé tham dinh
truée khi phéat hanh van ban.

2. Co quan BHXH tinh

a) Vin ban do Giam déc ky

- Linh vuc Gidm dbe truc tiép phu trach:

Don vi cht tri soan thdo gl toan bo hé so trinh ky dén Phong Hanh chinh
- Téng hop dé thdm dinh va trinh Giam déc ky.

- Linh vuc Phé Gidm ddc phu trach:

Bon vi chu tri soan thdo giii toan bd hé so trinh ky dén Phong Hanh chinh
- Tong hop dé thAm dinh va trinh Phé Gidm déc phu tréch cho y kién. Sau khi
Pho6 Giam ddc ¢ y kién, don vi nghién ctru tiép thu, giai trinh. Truong hop don
vi c6 y kién khéc véi ¥ kién ctia Pho Gidm dbc thi van tiép thu y kién otia Phé
Gidm ddc, dong thoi bao cdo Gidm dde v& ¥ kién cia don vi minh. Sau khi hoan
thién, don vi soan théo giti hd so trinh ky dén Phong Hanh chinh - Téng hop dé
trinh Gidm déc ky.

- Linh vyec lién quan dén céc Phé Gidm déc:

Pon vi chu tri soan thao giti hd so trinh ky dén Phong Hanh chinh — Téng
hop dé thdm dinh va xin y kién clia c4c Phé Gidm ddc; sau khi cc Pho Giam
ddc cho ¥ kién chi dao, don vi hoan thién du thio vin ban, giti toan bo hd so
trinh ky dén Phong Hanh chinh - Téng hop dé thdm dinh va trinh Gidm déc ky,
trong to trinh phai néu r3 ¥ kién cia cdc Phé Giam dbc, v kién tiép thu, khong
tiép thu, quan diém ctia don vi soan thao.

b) Vian ban do Phé Giam ddc ky

Don vi chu tri soan thao gui toan bo hd so trinh ky dén Phong Hanh chinh
- Téng hop dé thdm dinh va trinh Phé Giam dbe ky. Truong hop ndi dung cong
viée ¢6 lign quan dén linh vuc phu trach ctia Phé Gidm déc khéc thi trong hd so
trinh cén ¢6 ¥ kién cta Phé Gidm dbc d6.
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c¢) Véan ban do Trudng phong ky
Don vi cht tri soan thdo gui hd so va vin ban dd ky dén Phong Hanh
chinh - Téng hop dé tham dinh trudc khi phat hanh vén ban.

Chwong 111
QUAN LY VAN BAN VA QUAN LY CON DAU

Piéu 15. Phan ¢ong xir Iy vin ban

1. Co quan BHXH Viét Nam

a) Chanh Van phong gitp Téng Giam dbc quan ly vin ban dén, van ban di
va viée sao in van ban; don dbc va lap hd so theo di viée xit ly van ban; tong
hop bdo cdo tinh hinh x(r Iy vin ban trong cac budi giao ban Lanh dao, giao ban
co quan;

b) Thu trudng cac don vi truc thude chiu trach nhiém trude Téng Giam
dbc vé xtr Iy van ban, quéan Iy hd so, tai liéu cta don vi; kiém tra va ky xdc nhan
vao bdo cao théng ké tinh hinh xir 1y vin ban dinh ky ctia don vi do Vian phong
chuyén dén;

¢) Chanh Vin phong va Thu trudng cdce don vi truc thude cé trach nhiém
xdy dung va té chic thuc hién ké hoach tmg dung cong nghé théng tin trong
quéan ly van ban;

d) Vin thu co quan c¢6 trach nhiém cép nhét van ban dén d3 c6 b dén va
vin ban di da phat hanh, trir cdc viin ban mét, vao co s& dit liéu theo phén cdp vé
thdm quyén quan ly va xu ly van béan;

d) Vin thu don vi c6 trach nhiém gitp Thu truéng don vi theo doi, d6i
chiéu két qua xur 1y vin ban ctia don vi dinh ky hang thang vdi Van phong; cap
nhét diy & vin ban dén, vin ban di cia don vi vao mdy tinh theo chuong trinh
quan ly van ban; chiu su kiém tra, huéng dan, quéan Iy vé nghiép vu cdng tac van
thu ctia Van phong.

2. BHXH tinh va don vi su nghiép truc thudc

a) Trudng Phong Hanh chinh - Téng hop gitp Thu truéng don vi quan ly
van ban dén, vin ban di va viée sao in van ban tai don vi; dén dbe va theo doi
thoi gian xt Iy van béan; béo cdo tdng hop tinh hinh x Iy van ban trong céc budi
giao ban dinh ky cta don vi; thye hién tmg dung tin hoc vao quan Iy van ban;

b) Trudng cac phong truc thude chiu trach nhiém truée Lanh dao co quan
v& tinh hinh x [y van ban; quan 1y hd so, tai liéu cta phong; kiém tra va ky xéc
nhin vao béo cdo thdng ké tinh hinh xit [y vén ban dinh ky ctia phong do Phong
Hanh chinh - Téng hop chuyén dén.
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Diéu 16. Quan Iy vin ban dén

1. Tiép nhan vin ban

a) Vian ban dén phai duoc 1am tha tuc tiép nhén ngay treng ngay; néu vin
ban dén vao cudi budi chiéu cé thé lam thu tuc tiép nhén vao sang ngay lam viéc
tiép theo, trir truong hop van ban dén chi mtc d6 khén;

b) Can bg, cdng chtic, vién chitc co quan khi nhin vin ban do Lanh dao
chuyén lai hodc truc ti€p nhén tir cdc co quan, ¢4 nhan ngoai co quan phai
chuyén cho Vin thu co quan dé lam thi tuc tiép nhdn va chuyen giao theo quy
dinh. Nhitng vin ban dén khéng dugc dang ky tai vén thu, cac don vi, ca nhan
khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Dang ky van ban

a) Vin thu co quan tiép nhan van ban dén, kiém tra bi dung van ban, boc bi,
doi chicu s6 cong van trong va ngoai bi; déng ddu "Pén" 18n géc phia trai ngay
dudi phéan trich yéu cia trang van ban, ghi s6 dén va ngay dén.

b) Vian thu co quan khong duge bdc bi cde trudng hop sau: vin ban mat;
van ban gui cho t6 chitc Pang, cac doan thé trong co quan; vin ban gii dich
danh ngudi nhén; thu riéng ca nhén.

¢) Van thu co quan lam thd tuc g trd lai nhitng van ban khéng ding thu
tuc hanh chinh nhu: trinh vuot cdp, ky khong dang thdm quyén, vin ban khong
diu hofic dau den, vin ban khong s6, khéng ghi ngay thang nim ban hanh (trir
bén Fax, c4c van ban trong hé so kém theo).

d) Vin ban giri dén vén thr co quan déu phai nhap dit liéu vao phin mém
quan ly van ban.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén

a) Vin ban dén sau khi hoan tit tht tuc tiép nhan va ding ky, vin thu co
quan trinh Lanh dao Vén phong, Lanh dao Phong Hanh chinh - Tong hop xtt Iy:

- P4i véi nhitng van ban thude thdm quyén giai quyét cia Lanh dao co
quan, Chanh Vén phong ky vao “Phiéu xit Iy van ban” va trinh trong thoi han
khong qua 01 ngay ke tir khi van ban duoc dang ky tai van thu co quan. Sau khi
Lanh dao co quan cd y kién giai quyét, van thu co quan chuyén ngay van ban
dén don vi hodc cd nhan duoc giao x{r Iy va sao gui cdc don vi phdi hop (néu
c6); doi voi nhiing van ban khéan trinh Lanh dao co quan x ly gip nhung do
Lanh dao co quan di céng tic ving thi Van phong, Phong Hanh chinh - Tdng
hop chu dong sao gl va chuyén ngay dén don vi chite nang xtr Iy va bdo cdo
Lanh dao co quan.

Nhitng vin ban dén ¢6 ndi dung lién quan dén ké hoach, chién luge, dinh
huéng phat trién ctia Nganh, vin ban vé cong tic quan ly tai chinh, nhan su; van
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ban dén ctia Chinh pht, cic BO, Nganh, UBND tinh, thanh phé truc thude Trung
wong va nhiing vin ban c6 ndi dung quan trong khéc, Van phong trinh Téng
Giam ddc cho vy kién chi dao trude khi chuyén giao xt Iy; |

- Pbi v&i loai vin ban cé noi dung nghiép vu thudc chire niang, nhiém vu
cua don vi truc thude, Chanh Van phong, Phong Hanh chinh - Téng hop ghi truc
tiép vao dong "Chuyén" trong 6 déu "Céng vin dén" do Van thu co quan dong
va ngdy chuyén van ban d6 dén céc don vi chirc ning xt 1y.

b) Pbi véi loal van ban c6 ndi dung yéu chu giai quyét khan, van thu co
quan chuyén cho Lanh dao Van phong, Lanh dao Phong Hanh chinh - Téng hop
xt 1y ngay khi tiép nhén, néu loai vin ban nay dén ngoai gio hanh chinh, nhan
vién thuong truc phai ghi lai sb van ban trén bi, tén co quan va bdo ngay cho
Lanh dao Vin phong, Lanh dao Phong Hanh chinh - Téng hop biét dé xu ly;

¢) Nhitng bi céng van thudc loai mét, van thu co quan khéng boc bi, chi
dang ky vao sb va chuyén dén Lanh dao Vi&n phong, Lanh dao Phong Hanh
chinh - Téng hop xit 1y;

d) Péi véi bi cong van thudng gui dich danh hodc ghi "chi ngudi ¢6 tén
trén phong bi méi duge béc", van thu co quan chuyén dén ding tén ngudi nhan.
Nguoi nhan tuy tinh chit, mtc d6 quan trong cia vin ban Chuyen van thu co
quan dé dang ky cong vin dén hodc luu lai don vi va lap b theo déiriéng;

d) Déi véi dién mat, van thu co quan chuyén cho Lanh dao co quan ngay
sau khi tiép nhan; sau khi Lanh dao tra lai, van thu co quan chuyén ngay cho don
vi lién quan xr Iy. Khi xtt Iy xong, don vi dugc giao chi tri phai chuyén cho vin
thu co quan dé lam thu tuc hoan tra theo ché d6 bao mat etia nha nudc quy dinh;

e) Khi giao nhan vin ban dén cho don vi, van thu co quan ghi vao s giao
nhén, van thu don vi hodc nguoi nhan thay kiém tra va ky vao sb nhén cong vin;

g) Van thu don vi ¢ nhiém vu: tiép nhan vin ban, tai liéu, cép nhat Vao ¢co
s& dit 1idu, sb theo ddi va chuyén ngay cho thi truéng don vi; lap s6 theo ddi
viée x@ ly van ban cua ting chuyen vién trong don vi; dinh ky béo cdo v6i Van
phong, Phong Hanh chinh - Téng hop tinh hinh xt 1y vén ban, giai quyét cong
viéc ctia don vi minh;

h) Van ban chuyén dén néu nham dja chi, van thu don vi ¢6 trdch nhiém
chuyén tra lai ngay van thu co quan dé chuyén dén don vi ¢6 trach nhiém xir ly.

4. Thoi han xtt Iy vén ban dén

a) Bdi v6i céc van dé khan: Chanh Vian phong hogc Trudéng phong Hanh

chinh - Tong hop phdi hop véi cac don vi chirc nang xur 1y ngay sau khi tiép
nhin vin ban dén tir van thu co quan.
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b) Béi v6i vin ban ¢6 thoi han thi xit 1y theo thoi han ghi trén vin ban; dbi
vl don, thu khiéu nai t6 cdo giai quyét theo quy dinh cia Luat Khiéu nai t6 cdo.

¢) Pbi v6i céc van dé thong thuong: don vi, ¢4 nhan cé trach nhiém xu 1y
chim nhét 13 02 ngay lam viée sau khi tiép nhén van ban tir van the co quan.
Truong hop van ban dén lién quan dén nhiéu linh vuc, vén ban ¢6 noi dung phirc
tap thi thoi han x Iy cham nhét 1a 03 ngdy lam viée.

d) Néu xét thay khé ning khong thé hoan thanh thdi han xi 1y vén ban theo
quy dinh, don vi, ¢4 nhén tiép nhdn vén ban c6 trach nhiém béo céo thu trudng
don vi dé giai quyét.

Piéu 17. Quén Iy vin ban di

1. Phéat hanh van ban

- Vin thu co quan chi tiép nhan va phat hanh nhiing van ban d& dugc danh
may, khong sita chita, ty xo4. Van thu tién hanh kiém tra 14n cudi thé thic va
k¥ thuét trinh bay; ding ky s6, ngdy, thdng, nam; d6 mat, khan (néu co), vao sb
theo ddi quén 1y céng vin; kiém tra sé luong van ban cin phat hanh trude khi
nhéan ban.

Van thur ¢6 trach nhiém phat hanh van ban ngay trong ngay van ban duoc ky.

2. Luu vén ban d1

a) Ban gbc 13 ban thao cudi cung duoc ngudi ¢6 thim quyén duyét, luu tai
vén thu co quan; ban chinh 13 ban hoan chinh vé néi dung, thé thic vin ban
dugc don vi ban hanh, luu trong hé so cong viéc cua don vi soan thdo van ban.

b) Ban gbc Iuu tai van thu co quan va don vi phai dugc déng dau va sip
x€p theo thtr ty dang ky.

¢) Van thu co quan sip xép hé théng céc ban luu, phat hanh dam béo khoa
hoc, dé tra ctru d& phuc vu cho viée nghién ctru st dung va nép luu vao luu trit
€O quan.

Diéu 18. Sao vin ban

1. Céc hinh thic sao duge quy dinh tai vdn ban nay gém ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao va k¥ thuat trinh bay ban sao dugc thuc hién theo quy
dinh tai Didu 16 va Pidu 17 Thong tw s8 01/201 1/TT-BNV.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc duoc thue hién theo
ding quy dinh tai Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh pht va
c6 gié tri phap ly nhu ban chinh.

4. Bén sao chup ca déu va chit ky ctia vin ban khéng dugc thuc hién theo
dung the thitc quy dinh tai Khoan 2, Diéu nay chi co gia tri thong tin, tham khdo.
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Piéu 19. Trach nhiém ciia can bd, cong chire, vién chirc trong quin Iy
van ban

1. Can bd, cong chtic, vién chirc thudc hé théng BHXH Viét Nam trong
pham vi trdch nhiém cta minh phéi quan Iy vén ban dang quy dinh. Hét gir 1am
viée, van béan tai liéu, ho so cong viée phai duoc cit git vao ti ¢6 khod; nhing
dot nghi 1&, tét dai ngdy phai niém phong ti dung vin ban, hé so, tai liéu trong
phong lam viée.

2. Khong dugce tu y sao chép, cung cap tai liéu cho co quan va nguoi
khéng ¢4 lién quan dén ndi dung vin ban biét nhing hd so, tai lidu dang xu 19,
da xur Iy khi chua c6 v kién ctia ngudi ¢6 trach nhiém.

3. Hb so, tai liéu mat phai duoc quan Iy chdt ché theo ché do bao mat cua

Nha nudc va cua co quan; khong tu y sao chup hd so, tai liéu mat; khong chuyén
ho so tai liGu mat bang phuong tién fax, mang Internet hodc cac phuong ti€n
truyén thong dai chang khdc, truong hop cén thiét phai dugc Thu trudng co
quan quyét dinh.

Piéu 20. Quén Iy con diu

1. Nguoi ding dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém giao cho nhén vién van
thu gilt, quan ly, su dung con ddu cuia co quan, don vi minh; tao dleu kién dé céc
co quan ¢6 thdm quyén kiém tra viéc chip hanh cdc quy dinh v& quan Iy va st
dung con déu.

2. Con ddu phai duoc quan 1y chit ché dé dang noi quy dinh tai noi lam
viée (vin thu co quan) va bao quan cin than khong dé mét, hu héng, bién dang,
Ngudi duge giao nhiém vu quén ly va st dung con dAu phai 13 ngudi c6 trach
nhi¢m, ¢¢ trinh do chuyén mon ve van thu va phai chiu trach nhiém trude co
quan va phap lut vé vie bao quan, st dung d4u cda co quan; khong giao con
dau cho nguoi khéc khi chua duge phép bang vin ban cua ngudi co thim quyen
Con déu phai dugc quan Iy trong tu ¢6 khod, chi ngudi duge giao gitt ddu méi
duoc gitt chia khod.

3. Truong hop con dau bi mét, Thu truéng co quan phai béo céo ngay cho cap
trén truc tlep quén ly, €0 quan cong an gan nhat va co quan cong an da cap gidy
chiing nhan dang ky mau dau, ddng thoi phai thong bdo huy bé con déu bi mét.

Khi khac lai con ddu méi do con ddu dang st dung bi mon, hong hodc ¢6 su
chuyén ddi vé t6 chirc thi phai lam thu tuc ndp lai con d4u cfi, dang ky mau ddu
tai co quan céng an va thong bao st dung con ddu mai.

4. Viéc quén ly d4u con, ddu ndi ctia BHXH tinh, ’ghénh phé dugce thue higén
theo céc quy dinh tai Khoan 1, Khoén 2 va Khoan 3, Dicu nay.

Pidu 21. St dung con diu

1. Con déu chi duoc déng lén van ban sau khi d& c6 chit ky ding thim quyén
quy dinh. Khéng duge dong dau khéng chi hode déng ddu vao vin ban ghi khong

duing hogc chua ghi n6i dung. Ngudi dugc giao quan ly, s dung con dau phai ty tay
déng du vio cac vin ban gidy to clia co quan. Déu dong 1én céc van ban phai rd
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nét, ngay ngan, ding chiéu va déng trim 1én 1/3 chit ky clia ngudi c6 tham quyén
(phia bén trdi) tai 6 s6 8 theo mau quy dinh tai Phu luc s6 I — So dé bo tri cdc thanh
phén thé thidc vin ban cta Théng tw s6 01/2011/TT-BNV.

- Déu gidp lai duge déng vao khodng giffa mép phai ctia van ban hoac phu luc
van bén, trim 1én mot phén cdc to gidy, moi ddu déng t6i da 05 trang vin ban.

Déu chi mic do khén: tuy theo mitc doé cdn duoc chuyén phat nhanh, vin ban
duge xdc dinh do khén theo 4 mitc: Khan, Thuong khan, Hoa téc, Hoa tdc hen gio.
Khi soan thao van ban c¢é tinh chat khan, don vi hodc ¢4 nhan soan thdo vin ban dé
xuét mic do khén trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

Khi déng dau nhitng vin ban, tai liéu nhur hop dong, bién ban nghiém thu, gidy
chimg nhén..., van thu phai 14p s6 theo ddi riéng.

2. Ddu con chi st dung dé déng lén céc gidy ching nhan: huu trf, tudt, tai nan
lao déng - bénh nghé nghiép.

3. Daundi chi st dung dé déng lén cac gidy o lién quan dén bao hiém xa hoi, bio hiém
y t€ ¢6 dén anh.

4. Trudong hop déng ddu nhidm khong duoc déng chéng lén déu ¢l ma phai
huy vén ban d6 va lam lai van ban méi.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 22. Trach nhiém thuc hién

1. Chinh Van phong BHXH Viét Nam gitp Téng Gidm d6c huéng dén, kiém
tra, don déc cdc don vi thuc hién Quy dinh niy; thudng xuyén bdo cdo Téng Gidm
doc vé viéc thyc hién Quy dinh va dé xut stra déi, b6 sung cho phit hop.

2. Gidm d6c BHXH cdc tinh cin ¢t vio Quy dinh nay ban hanh quy dinh
trinh ty, tht tuc, thdm quyén ban hanh vin ban, quan 1y vin ban va con déu tai don
vi, huéng dan BHXH cédc quan, huyén, thi x3, thanh ph6 truc thude thuc hién. V

7 TTONG GIAM BOC

: - Ti e
R e .
Sl )
[3 LR Sl
o P = 4
~ TN, g ,/

=T Bach Hong

17



Mau: QUYET BINH CUA TONG GIAM POC

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: /QP-BHXH Ha Ngi, ngay  thang  ndm

] QUYET PINH
A L

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

CAN CT ot i s e e e et e e i e e e e e e e e
CBILCT oo co ot oot e et et e et e e ot vt s ten e e sve vn ee ]
XEt dEnghi CUa ..o oot et e e e e ey

QUYET PINH:

 5) -1 1 0 O
PDieu 2. oo i
Piéu... .oooo i

Noi nhan: TONG GIAM POC
- Nhu Piéu...;

- Laru: VT,'d.vi; soan thao VB.

(K¥ tén, dong ddu, ho va tén)



Mau: QUYET PINH CUA GIAM BOC BHXH

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAOHIEMXAHOQI ............... , Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: /QP-BHXH e, NEAY thang  ndm

‘ QUYET PINH
AV 7 (]

GIAM POC BAO HIEM XA HOI .........cc. oo ooee.

(0221 1 11 PR PRSPt
CBIL CU or e e e e e e o ve een ve ae s s st e wen e sam e aae wos wes wek e EEE e v e D
XEt AENZNT CUA ... cov e o et e et et it e i i e e

QUYET PINH:

8 5 U211 S P
S 5 3 1) (/TS OISR
5 3 121 T ST

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu Piéu...;

< Luu: VT, d.vi soan thao VB.

(K3 tén, dong déu, ho va tén)



Mau: TO TRINH CUA BHXH VIET NAM

BAO HIEM XA HOQIVIETNAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: /TTr=BHXH  HaN¢i,ngay  thing — ndm
‘ TO TRINH
vé
v
Noi nhin: TONG GIAM POC

= Liru: VT, d.vi soan thao VB

(Ky tén, dong dau, ho va tén)



M3au: TO TRINH CUA GIAM BOC BHXH TINH

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

BAOHIEM XA HOI ... .......... . Péc lap - Tw do - Hanh phiic
sé6:  /TTr-BHXH = ... .., ngay  thdng nam
‘ TO TRINH
Ve
Noi nhan: GIAM DOC

...........

......... ;

= Luu: VT, d.vi soan thao VB.

(Ky tén, dong ddu, ho va tén)



Mau: TO TRINH CUA CAC BPON VI TRUC THUOC BHXH VIET NAM

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
"DONVI . i ko st e e Doc lap - Tw do - Hanh phic

Ha N6i, ngay — thdng — ndm

Kinh gli: oo ioovev e

‘ TO TRINH

TRUONG BAN

(Ky tén, ho va tén)



M3u: THONG BAO

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tw do - Hanh phuc

s§:  /TB-BHXH HaNéi, ngdy  thang  ndm
‘ THONG BAO
ve
Noi nhgn: TL. TONG GIAM BOC
ST ; CHANH VAN PHONG

......... 5

- Luu: VT, d.vi soan thao VB.

(Ky tén, dong ddu, ho va tén)



BAO HIEM XA HOI VIET NAM
S6: / BHXH- tén d.vi soan thao
Kinh gui: ...

Noi nhin:
- Nhu trén;

- Luw: VT, d.vi soan thao VB.

Mau: CONG VAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay  thdng ném

TONG GIAM POC
(Hoic KT, TONG GIAMDOC
PHO TONG GIAM POC)

(Ky tén, dong déiu, ho va tén)



Mau: CONG VAN

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Sé: / BHXH-tén d.vi soan thao Ha Néi, ngay thang ndm

KN GU: 1os et e e

Noi nhgn: TL. TONG GIAM POC
 popene creners TRUONG BAN .......coooooos v

-Luu: VT, d.vi thao VB.

(Ky tén, dong déu, ho va tén)



BAO HIEM XA HOI VIET NAM
BAOHIEMXAHOI ............

Sé: A /BHXH-tén d.vi soan thao

Mau: CONG VAN

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic

.......... , ngay thang ndm

Kinh gtri: ..o

Noi nhidn:
- Nhu trén;

- Luu: VT, d.vi soan thao VB.

GIAM POC

(Ky tén, déng déu, ho va tén)



Miu: GIAY MOI

BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: /GM-BHXH e, ngdy  thdng  nam
GIAY MOT

T e LU PR

Bio hidm x4 hoi Viét Nam tran trong Kinh m&i... .o v ve oo i iinv oo
dén dur hop V& NOT QUNE ... v v s e ees e i e es e e e e e s i
Thoi gian:... .. .. ngdy, bit ddu tir ...........h, ngdy ...... thang ... ... nam
Dia GEBIIL. oo oo e e e e e e e e e e e e et s et e et e e e e

D)8 TIENIT oo s oeoe oot e e e i e it et e e e e s e e e e

Noi nhin: TL. TONG g}IAM l:)OC
- Nhu trén; CHANH VAN PHONG

- Luu: VT, d.vi soan thao VB.

(Ky tén, ddng ddu, ho va tén)



Mau: GIAY MOI

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAOHIEM XAHOI .............. DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: /GM-BHXH ., ngay  thdng  ndm

GIAY MOI

Béo hiém x4 hoi .....trAn trong KA MOT v cov v vesver e oot e vt v
deén du hop vE n0i dUng... ... .o oo e s s s e
Thoi gian:......... ngay, bat dau tir ...........h, ngdy ... thing ..ndm...

A AICM: oot i e e e e e e e e e e e e e e e
DENGNIL oot et e e e e e e e e e e

Noi nhan: TL. GIAM POC
- Nhu trén: TRUOGNG PHONG TC - HC

- Luu: VT, d.vi soan thdo VB.

(Ky tén, déng ddu, ho va tén)



BAO HIEM XA HOI VIET NAM
Ha Ngi, ngay thdng ndm

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gtti: Téng Gidm déc

V2 1o Ra (I8 & 1411 S ST
HO SO KEIM tHEO: i vt eieees st s vve svs e van eensee oes as see e es sremes see ses e s enaens

1. Tém tit noi dung 3. Y kién cta Trudng phong

(Ky, ghi rd ho va tén

4. Y kién clia Thi trudng don vi

(Ky, ghi 10 ho va tén)

2. D€ xuét clia chuyén vién Y kién gidi quyét clia Téng Gidm déc

(Ky, ghi 16 ho va tén) Ha Noi, ngay ... thang ...ndm ...




BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Ha N¢i, ngay.......thang... ... nam ........

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh lan thi........... :

Kinh glii: Téng Gidgm déc

................................................................................

..........................................................................

1. Tém tit noi dung ' é.éghkién ctua Phé Tong Gidm doc phu

2. Pé xuéft ctia chuyén vién

(KY, ghi 16 ho va tén) Ha Noi, ngay ... thang ...nam ...
3. Y kién cfia Trubng phong Y kién giai quyét ctia Téng Gidm déc

(Ky, ghi 16 ho va tén)

4. Y kién ctia Thi trudng don vi

(K, ghi 16 ho va tén) Ha Noi, ngay ... thing ...nam ...




BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Ha N¢i, ngay thang nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh lan thi........ ...

Kinh gtti: Phé Tong Gidm d6C... ... ovvevvvvee e

Vian dé trinh: covvvevee v vee e
HO SO KB thEO: covveseis vercee e voneee vt eenees vasenn vuns

| 1. Tém tat ni dung 3. Y kién ctia Trudng phong

(Ky, ghi 10 ho va tén)

4. Y kién cta Thi truéng don vi

(Ky, ghi 1o ho va tén)

| 2. D€ xuit cia chuyén vién Y kién giai quyét cha Phé Téng Gidm déc

(Ky, ghi & ho va tén) Ha Noi, ngay ... thang ...nam ...




