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8 /QD-BHXH Ha N6i, ngay 08 théng 8 nim 2013

QUYET PINH
Ban hanh quy dinh vé trinh tu, t thi tyc, tham quyen ban hanh van ban,
quan ly vin ban va quan ly con dAu trong hé théng BHXH Viét Nam

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can ct Nghi dinh sb 94/2008/NP-CP ngay 22/8/2008 cua Chinh phu Quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc cia BHXH Viét Nam va
Nghi dinh sé 116/2011/ND-CP ngay 14/12/2011 ctia Chinh phi sita dbi, bo sung
mot sb diéu ctia Nghj dinh 94/2008/ND-CP;

Can ct Nehi dinh s8 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh pht vé
quan 1y va st dung con ddu va Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009
ctia Chinh pht stra d6i, bd sung mét s6 didu ciia Nghi dinh 36 58/2001/ND-CP;

Can cit Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh pht vé
coéng tac van thu va Nghi dinh sé 09/2010/NP-CP ngay 08/2/2010 cta Chinh
phu sira ddi, bd sung mot sé diéu ciia Nghi dinh 110/2004/ND-CP;

Can ctr Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh pht vé
kiém soét thu tuc hanh chinh;

Cin ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Nai vu
hudng din thé thie va k¥ thuit trinh bay van ban hanh chinh;

Cian ct Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bo Noi vu
huéng dan quan 1y van ban, lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan;

Can cr Thong tur s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B6 Néi vu hudng
dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit clia cac co quan, to chirc;

Can ctr Quyét dinh sb 1760/QD-BHXH ngay 21/12/2012 ctia BHXH Viét
Nam vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia BHXH Viét Nam;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban illanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé trinh tu, thu tuc,

thAm quyén ban hanh van ban, quan ly van ban va quan ly con dau trong hé
thong Bao hiém xa hoi Viét Nam.



Pidu 2. Quyét dinh niy c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sb 790/QD-BHXH ngay 18/7/2011 ctia Téng Giam dbc Bao hiém x4
héi Viét Nam ban hanh Quy dinh vé trinh tu, thi tuc, thdm quyén ban hanh vin
ban, quan ly van ban va con d4u trong hé théng Bao hiém x4 hoi Viét Nam.

Piéu 3. Thu trudng cac don vi tryc thudc Bao hiém x3 hoi Viét Nam,
Giam ddc Bao hiém x4 hoi cac tinh, thanh phé truc thudc Trung wong, Giam déc
BHXH quan, huyén, thanh phd truc thudc tinh chiju trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.iA,

Noinhin: TONG GIAM DOC
- Nhu Didu 3; e, | /

- Van phong Chinh phu;

- Tong Gidm dbc;

- Céc Ph6 Téng Giam dbe;

- BHXH B6 Quéc phong;

- BHXH Céng an nhén dén;

- BHXH Ban Co yéu Chinh phi;
- Van phong Hoi ddng quén ly;

- Vian phong Dang uy;

- LuuVT, VP.
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BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIJA VIET NAM

Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY DINH

Veé trinh tw, thi tuc, thAm quyén ban hanh véin ban, quan ly
vin ban va quén Iy con diu trong hé thong Bao hiém xi hdi Viét Nam
(Ban hanh kem theo Quyez‘ dinh s6: 888 /OD-BHXH
ngay 08 thing 8 ndm 2013 cia Tong Gidm déc BHXH Viét Nam)

Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i tli’Q’ng ap dung
1. Pham vi

Quy dinh nay quy dinh vé trinh ty, thu tue, :chém quyéI} ban hanh van ban,
quan ly vdn ban va quan ly con dau trong hé thong Bao hiém x& héi (BHXH)
Viét Nam.

2. béi twong 4p dung

Céc t8 chirc gip viée Tong Giam dbe, cac don vi sw nghiép truc thude,
Dai dién BHXH Viét Nam tai Thanh phd H6 Chi Minh, cac Ban Quan ly du 4n
(sau day goi chung 1a don vi truc thudc); BHXH céc tinh, thanh pho truc thude
Trung wong (sau day goi chung la BHXH tinh); BHXH céc quén, huyén, thanh
pho truc thudce tinh (sau day goi chung 1a BHXH huyén).

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Ban thao van bén 12 ban duge viét hoic danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thdo van ban.

2. Ban gbc van ban 13 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc van ban duge
co quan ban hanh va c6 chit ky tryuc tiép clia nguoi c6 thdm quyén.

3. Ban chinh vin ban 13 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc vin ban va
dugce co quan ban hanh.

4. Vin ban dén 1a tit ca céc loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham
phap luit, vén ban hanh chinh, van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban
dugc chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu gii dén co quan.

5. Van ban di 12 tit ca cac loal vin ban, bao gbm vin ban hanh chinh va
van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, vin ban ndi bo va van ban mat)
do co quan ban hanh.

6. Ban Sao y ban chinh la ban sao day du, chinh x4c nodi dung cia vin ban
va duoc trinh bay theo thé thrc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc
hién tlr ban chinh.




7. Ban trich sao 13 ban sao mot phan ndi dung clia vin ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duoc thuc hién tir ban chinh.

8. Ban sao luc 1a ban sao diy du, chinh x4c ndi dung clia van ban, dugc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thic quy dinh.

Pidu 3. Moi hoat dong trong cong tac soan thao, ban hanh van ban, quan
Iy vin ban va quan 1y con déu cha céc don vi tryc thudc BHXH Viét Nam,
BHXH tinh, BHXH huyén phai dugc thuc hién theo céc quy dinh hién hanh cua
phap luit va clia Nganh vé bao v€ bi mat nha nude.
Chwong 11
TRINH TU, THU TUC, THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN

Muc1
SOAN THAO VAN BAN

Dieu 4. Cac budc soan thdo van ban
1. Giao nhiém vu soan théo

Cin ctr ndi dung, tinh cht cong viéc cén giai quyét, Téng Gidm dbc, Pho
Téng Gidm dbc, Thu trudng cac don Vi truc thuéc BHXH Viét Nam, Giam dbc
BHXH tinh, Gidm dbc BHXH huyén (sau diy goi chung 12 Lanh dao co quan)
giao nhiém vu soan thio hodc chi tri soan thao vin ban cho don vi hodc ca
nhén.

2. Soan thdo vin ban

Pon vi, c4 nhin dugc giao soan thdo hodc chu tri soan thdo van béan co
trach nhiém thyc hién cac cong viéc sau:

a) Xac dinh ndi dung, hinh thic; mtre d6 mat, mirc d6 khan (néu cd); noi nhén
ctia vin ban can soan thao;

b) Thu thip, xit Iy cac thong tin ¢6 lién quan dén ndi dung vin bén;

¢) Soan thao van ban;

d) Trudng hop cén thiét, & xuit véi Lanh dao co quan lay v kién ctia don

vi, co quan, c4 nhan c6 lién quan; nghién ctr, tiép thu y kién dé hoan chinh dy
thao;

d) Trinh duyét du thao vén ban.

Piéu 5. Yéu ciu do6i véi dw thio vin ban

Du thao van ban phai dam bao dép Umg cac yéu cdu sau:

1. V& thé thae, k§ thuét trinh bay vén ban: Van ban ban hanh phai ding
quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B Noi vu
hudng dan thé thic va k§ thuét trinh bay vén ban hanh chinh.




2.Vé no1 dung: phai ddm béo giai quyét dwoc nhiing yéu cau dit ra, duoc
trinh bay ngin gon, d& hiéu; khéng trai v6i quy dinh ctia phép ludt va vin ban
huéng dan cia Nganh; dam bao tiét kiém thoi gian va chi phi cua céa nhéan, to

chire khi thyc hién; khéng dwoc tu ¥ quy dinh thém cac tha tuc khi giai quyét
ché do.

a) Dbi v6i van ban tra 101 ché dd, chinh sach phai cu thé, ding ndi dung
mé don vi, c4 nhan yéu ciu, khong tra 101 chung chung.

b) Pbi véi cac quy dinh, quy ché, vin ban hudng dan nghiép vu cua
Nganh, khi soan thao don vi, c4 nhan co trach nhiém ra soat, d6i chiéu véi cédc
vin béan dd ban hanh con hiéu luc @& tranh chéng chéo, tring lap, méu thun;
xé4c dinh 1o thoi diém c6 hidu lue, dbi tuong, pham vi diéu chinh ctia van ban,
dam béo tinh phap 1y, phu hop véi thue tién va c6 tinh kha thi.

3. Vé trinh tu, thi tuc, thAm quyen Vin ban ban hanh ding thidm quyén,
@t thi tuc hd so quy dinh tai Pidu 16, Didu 19 Quy dinh nay.

4. V& noi nhan van ban: thuc hién theo quy dinh tai Piém b, Khoan 1
biéu 32 Quy dinh nay.

Muc 2
LAY Y KIEN DU THAO VAN BAN

Piéu 6. Cac viin ban phai liy ¥ kién tham gia
1. Déi véi van ban do BHXH Viét Nam ban hanh

a) Vin ban tra 101 ché do, chinh s4ch ¢6 lién quan dén chuyen mon nghiép
vu cua 02 don vi trd 1én.

b) Céc van ban huéng dan nghiép vu chung toan Nganh, quy trmh quy
dinh quén ly nghiép vu toan Nganh; d 4n, du 4n chuyén mon nghiép vu.

¢) Céc quy dinh, quy ché quan 1y ¢6 pham vi didu chinh toan Nganh.

d) C4c quy dinh, quy ché quéan 1y ndi bd ctia co quan.

d) Céc vin ban khéc theo yéu ciu ctia Tong Gidm dbc, Phé Téng Gidm déc.

2. D61 véi vin ban do BHXH tinh ban hanh

a) Vin ban tra 16i ché d6, chinh sach ¢6 lién quan dén chuyén mén nghiép
vu cua 02 phong nghiép vu tro 1én.

b) Céc van ban & t6 chic thuc hién céc quy dinh, huong dan nghiép vu cia
BHXH Viét Nam; vin ban phéi hop lién nganh, @ an chuyén moén nghiép vu.

¢) C4c quy dinh, quy ché quan Iy c6 pham vi diéu chinh d6i véi hoat dong
cua BHXH tinh, BHXH huyén.

d) Céc quy dinh, quy ché quan 1y ndi bé ciia co quan.

(O8]




d) Céc vin ban khac theo yéu cu cia Gidm déc, Phé Gidm déc BHXH
tinh.

3. Dbi véi van ban do BHXH huyén ban hanh

a) Céc van bén tra 101 vé ché dd, chinh sach.

b) Cac quy dinh, quy ché quan 1y ndi bd clia co quan.

¢) Céc van ban khac theo yéu cdu ciia Gidm dbc, Phé Gidm d¢bc BHXH
huyén.

Pidu 7. Pbi twgng Ay y kién

1. Déi vé6i van ban do BHXH Viét Nam ban hanh

a) Van ban quy dinh tai Piém a, Khoéan 1 Diéu 6 14y y kién cta céc don vi
nghiép vu ¢6 lién quan.

b) Van ban quy dinh tai D1em b, Khoan 1 Pidu 6 14y ¥ kién ctia céc don vi
¢6 lién quan, ¥ kién ctia mot sé6 BHXH tinh, ¥ kién cia BO quan ly nha nuéce c6
lién quan.

¢) Van ban quy dinh tai Diém ¢, Khoan 1 Diéu 6 14y y kién clia tit ca céc
don vi truc thudc, y kién clia mdt so6 BHXH tinh.

d) Vin ban quy dinh tai Piém d, Khoéan 1 Diéu 6 ldy y kién cta tit ca c4c
don vi truc th},lc}c trong co quan. Tt}ﬁ truong cac don vi truc thude co trach
nhiém lay y kién tham gia cia toan thé céng chtrc, vién chirc don vi.

d) Vén ban quy dinh tai Dlem d, Khoéan 1 Piéu 6 ldy y kién don vi nghiép
vu ¢6 lién quan hodc theo yéu céu ciia Toéng Giam dbc, Pho Toéng Gidm dée.

2. Béi véi van ban do BHXH tinh ban hanh

a) Van ban quy dinh tai Diém a, Khoan 2 Piéu 6 14y ¥ kién clia c4c phong
nghiép vu c6 lién quan;

b) Vian ban quy dinh tai Diém b, Khoan 2 Diéu 6 liy y kién ctia céc phong

nghiép vu c6 lién quan, y kién ctia mét sé BHXH huyén, y kién cta cac S, Ban,
nganh lién quan (néu cén).

¢) Vin ban quy dinh tai Piém c, Khoan 2 Piéu 6 lay v kién ctia tht ca cac
phong chuyén mén nghiép vu, ¥ kién ctia mét s6 BHXH huyén.

d) Van ban quy dinh tai Piém d, Khoan 2 Didu 6 l4y ¥ kién ciia tat ca céc
phong nghiép vu trong co quan. Trudng cac phong nghiép vu c6 trach ldy ¥ kién
tham gia cua toan bd vién churc trong phong.

d) Van béan quy dinh tai Piém d, Khoan 2 14y y kién phong nghiép vu ¢6
lién quan hoéc theo yéu cau ctia Giam doc, Phé Gidm doc BHXH tinh.
3. Béi vé6i van ban do BHXH huyén ban hanh

a) Van ban quy dinh tai Diém a, Khoan 3 Diéu 6 lay y kién cua cc Bo
phén (chuyén vién) nghiép vu c6 lién quan.




b) Van béan quy dinh tai Diém b, Khoan 3 Biéu 6 14y v kién cta tAt ca vién
chirc trong co quan.

¢) Van ban quy dinh tai Piém c, Khoan 3 Didu 6 lay y kién ctia bd phan
nghiép vu (chuyén vién) c6 lién quan ho#c theo yéu ciu cta Giam dbc, Pho
Giam déc BHXH huyén.

Diéu 8. Trinh tw liy v kién

Sau khi thuc hién viée 1y ¥ kién quy dinh tai Khoén 1, 2, 3 Piéu 7, don
vi, ¢4 nhén chu tri soan thao vin ban tiép tyc lay y kién du thao van ban theo
trinh tu sau:

1. B4i véi van ban quy dinh tai Piém b, ¢, d Khoan 1 Piéu 6

a) Trén co s y kién tham gia cla c4c don vi, don vi cht tri soan théo tiép
thu, gidi trinh c4c ¥ kién tham gia, hoan chinh du th3o vin ban.

b) Sau khi hoan chinh dy théo van ban, don vi cht tri soan thdo béo céo
- Pho Tong Gidm dbc phu trach linh vue, sau d6 g xin ¥ kién céc Phé Téng
- Giam dbe.

c) Trén co s& y kién tham gia cua céc Phé Téng Gidm dbc, don vi cha tri
soan thao tiép thu, gii trinh y kién tham gia, hoan chinh dy thdo vén ban trinh
Phé Téng Gidm ddc phu trach linh vue trude khi trinh Téng Giam déc.

2. Dbi véi van ban quy dinh tai Piém b, ¢, d Khoan 2 Diéu 6

a) Trén co s& céc ¥ kién tham gia ctia cac don vi, don vi chd tri soan thao
tiép thu, giai trinh céc y kién tham gia, hoan chinh dy thao vén ban.

b) Sau khi hoan thién dy thdo van ban, don vi soan thdo bio cdo Pho
Giam d6c BHXH tinh phu trach linh vue, sau @6 giri xin ¥ kién céc Phé Gidm
dée.

c) Trén co s& y kién tham _gla cua céc Pho Giam d6c BHXH tinh, don vi
soan thao tiép thu, giai trinh y kién tham gia, hoan chinh du théo trinh Ph6 Gidm
dbe phuy trach linh vyc trude khi trinh Gidm dbe.

3. Péi véi van ban quy dinh tai Piém b Khoén 3 Diéu 6

Trén co s6 vy kién tham gia cua toan bg vién chire, ca nhan duge giao soan
thao xin y kién céc Phé Giam déc BHXH huyén truéc khi trinh Giam dbc.

Piéu 9. Hb so lay ¥ kién

Hb so lay ¥ kién tham gia du thao van ban bao gdm:

1. Vin ban & nghi xin y kién.

2. Dy théo vin ban can xin y kién.

3. Tai li¢u khac cé lién quan.

Déi v6i van ban cé quy dinh v& thu tuc hanh chinh, hd so 14y v kién thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1, Pidu 7 Quyét dinh sb 798/QD-BHXH ngay
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06/8/2012 ctia BHXH Viét Nam ban hanh quy dinh v& kiém so4t thd tuc hanh
chinh va tiép nhén, xr Iy phan 4nh kién nghi vé quy dinh hanh chinh cua BHXH
Viét Nam.

Pidu 10. Trach nhiém caa don vi ldy y kién

1. Pon vi dugc giao chu tri soan thdo van ban tuy thudéc vao muc do lién
quan d&n du thao vin ban, chu dong gui van ban liy ¥ k1en cac dbi tuong theo
dGng trinh tir néu trén; van ban lay v kién cin néu 15 van d& can xin y kién va

thoi gian gu1 lai ¥ kién; ddng thoi chit dong trong vide tiép nhan, téng hop cac y
kién tham gia.

Trudng hop 14y v kién don vi ngoai nganh, don vi soan thao van ban cé
trach nhiém chu dong lién hé @ c6 dugc y kién trong thoi gian quy dinh.

2. Trén co s0 cac y kién tham gia, don vi cht tri soan théo vén ban c6
trach nhiém tiép thu, giai trinh va hoan chinh du thao van ban. Khi tdng hop,
tlep thu, g1a1 trinh v kién phai thé hién 15, day dd, trung thanh y kién cta cac don
vi tham gia, cac y kién khéc nhau, k& ca y kién tu vén khic (néu c6). Trudmg hop
khong tiép thu ¥ kién, phai néu 13 ly do va béo cao Lanh dao co quan phu trach
linh virc xem xét; y kién tiép thu, giai trinh phai dugc g lai cho don vi d4 tham

gia.

Péi véi van ban c¢6 quy dinh vé thi tuc hanh chinh, viéc t1ep thu, giai
trinh phai dugc thé hién thanh mét phan riéng trong van ban tiép thu, giai trinh.

3. Thoi gian 14y ¥ kién:

a) Khong qua 03 ngay lam viéc dbi véi vin ban quy dinh tai Piém a
Khoan 1, 2, 3 Diéu 6.

b) Khéng qua 07 ngay lam viéc dbi v6i vin ban con lai quy dinh tai Piéu
6 va van ban c6 ndi dung phirc tap; don thu khiéu nai, t6 céo kéo dai.

¢) Bbi véi van ban khin; vin ban ldy v kién ciia cic co quan ngodi Nganh,
don vi chu tri chi dong xé4c dinh thdéi gian cho phu hgp.

Piéu 11. Trach nhiém céa don vi, ¢4 nhin trong Nganh dwgc lay y
kién

1. V& thoi han tham gia

- Bon vi, ca nhén dugc liy ¥ kién c6 trach nhiém tham gia y kién bing
van ban hodc tham gia truc tlep vao dy thao vén ban trong khoang thot gian don
vi chi tri soan thao xin ¥ kién; néu qua thoi han ma don vi, c4 nhén duge lay v

kién khéng tra 16i thi coi nhu dbng y voi ndi dung xin ¥ kién va chiu trich
nhiém diy du vé su dong y d6;

- Truong hop cin kéo dai thoi gian tham gia y klen don vi, cd nhén dugc
lay y kién phai trao d6i véi don vi chu tri soan thao dé théng nhét thoi gian hoic
xin y kién ctia Lanh dao co quan phu trach.




2. V& noi dung v kién tham gia

- Pon vi tham gia y klen c6 trach nhiém nghién ctiru k§ ndi dung duoc lay
¥ kién, chiu trach nhiém v& nhimg ndi dung da cung cép cho don vi cht tri soan
théo;

- Trudng hop don vi chu tri soan thao van ban khoéng tiép thu, don vi, ca
nhéan dugc lay y kién cé quyén bao luu y kién va béo cao Lanh dao co quan phu
trach linh vuc xem xét.

Muc 3
KY TAT DU THAO VAN BAN

Piéu 12. Trach nhiém ky tit dir thao viin ban

1. P41 véi van ban cua BHXH Viét Nam

a) Van ban do Tong Gidm déc, Phé Tong Gidm dbc ky thi Thii trudng
don vi soan thao hodc don vi dugc giao chil tri soan thao phai ky tat vao du théo
van ban.

b) Van ban do Tha trudng céc td chirc gitp viée Téng Gidm dbc (sau dy
goi chung 1a cac don vi nghiép vy) ky thira lénh thi Truéng phong dugc giao
nhiém vy soan thao ky tit. P61 v6i don vi khong cb cap phong thi cén bd soan
thao ky tit. Trudng hop vén ban do Tha trucmg don vi truc tiép soan thdo va ky
thi Thi truéng don vi khong phai ky tit vao du thio vin ban.

2. Béi véi van ban ctia BHXH tinh va céc don vi sw nghiép truc thudc

a) Van ban do Gidm dbc, Phé Gidm déc BHXH tinh; Thu trudng, Pho
Thu trudng cdc don vi sy nghiép truc thudce ky thi Truéng phong duge giao
nhiém vu soan thao ky tat; trudng hop vin ban do Giam dbc, Phé Giam dbc
BHXH tinh, Th}l truong, Phd Thu trudéng don vi truc tlep soan th&o va ky thi
khong phai ky tat vao du thdo vin ban.

b) Vian ban do Trudng phong ky thira 18nh thi cdn bd soan théo ky tit.

3. Dbi véi van ban ctia BHXH huyén

a) Vén ban do Gidm dbc, Phé Gidm ddc BHXH huyén ky thi cdn bd soan
thao ky tat.

b) Trudng hop vén ban do Glam dbc, Phé Gidm déc BHXH huyén truc
tiép soan théo va ky thi khong phai ky tét vao du thao van ban.

Piéu 13. Vi tri ky tit duw thao van ban

1. Chit ky tit cia don vi, ca nhan soan thdo van ban dugc ky vao cudi noi
dung vin ban (sau ddu ./.). Kich ¢& chit ky tét khéng vuot qua 0,5 cm®.

2. Chit ky tit duge dang ky tai Van thu co quan.




_ Muc 4
THAM DINH, THAM TRA, KIEM TRA DU THAO VAN BAN

Pitu 14. Pon vi thdm dinh, thAm tra, kiém tra dyu thio van ban
1. Ban Phép ché thdm dinh c4c vin béan sau:

a) Vin ban Téng Gidm déc, Phé Téng Giam dbc ky (khong bao gom céc
loai bdo céo, van ban cé biét trir vin ban vé xur ly ky luét can bd, cong chur,
vién chirc). :

b) Vin ban giai quyét don thu khiéu nai, t6 c4o kéo dai, c6 tinh chét phic
tap.

¢) Cac van ban khac theo yéu cdu cta Tong Gidm dbc, Pho Tong Giam

2. Van phong thdm tra cic vin ban do Téng Giam dbc, Phé Tong Gism
doc ky va kiém tra céc vin ban do Thi truong don vi nghigp vu ky.

3. Phong Hanh chinh - Téng hop hoéc Phong T6 chirc - Hanh chinh (goi
chung 12 Phong Hanh chinh - Tong hop) kiém tra van ban do BHXH tinh hodc
don vi su nghiép truc thudc ban hanh.

Piéu 15. Néi dung thAm dinh, thAm tra, kiém tra du thao van ban

1. N6i dung thdm dinh vin ban bao gdm:

a) Sur can thiét ban hanh van ban.

b) Péi twong, pham vi didu chinh, thoi diém cé hiéu lyc cia dy théo vin
ban.

c) Su phtt hop cta ndi dung du théo van ban véi dudong 161, chu truong,
chinh séch cia Pang.

d) Tinh hop hién, hop phap clia van ban; tinh théng nhét ctia du thao véi
céc vin ban do BHXH Viét Nam ban hanh.

d) Tinh kha thi cia du thao vin ban.
e) Viéc tudn thu tha tuc va trinh ty soan thao van ban.
g) Di v6i van ban c6 quy dinh vé thi tuc hanh chinh thi ngoai viée thim
dinh céc ndi dung néu trén con phai tham dinh thém:
- Su cin thiét clia thi tyc hanh chinh;
- Tinh hop phép, hop ly ctia tha tuc hanh chinh;
- Chi phi tuan thu tha tuc hanh chinh.
2.N6i dung thim tra vin ban bao gdm:
a) Thi tuc hd so quy dinh tai Khoan 2 Piéu 16 Quy dinh nay.
b) Thim quyén ky van ban; thé thirc, k¥ thuat trinh by vin ban.




¢) Tham tra vé ndi dung néu ndi dung dy thao van ban con c6 nhiing van
dé chua 16 hodic ¢6 y kién khac nhau vé quan diém xtt ly gifta cac don vi ¢6 lién
quan.

3. Noi dung kiém tra van ban: kiém tra thdm quyen ky van ban, thu tuc, hd
so theo quy dinh tai Khoan 3 Didu 16 Quy dinh nay; thé thic, ki thuét trinh bay
van ban.

Didu 16. H so thim dinh, thim tra, kiém tra dy thio vin ban
1. Ho so thAdm dinh
a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc theo mau.

b) T& trinh Téng Giam doc Phé Téng Giam dbc do Thu truong cac don
vi k¥, déng ddu ding tham quyen (d6i vé6i cac don vi c6 con d4u riéng). Trong
T& trinh phai thuyét minh 18 néi dung chinh cta vin ban, dé 4n, ludn cr clia cic
kién nghi.

¢) Du thao vin béan lan cudi di c6 chit “ky tat” theo quy dinh.
d) Céng van dén da qua xir Iy (néu cd).
d) Y kién ctia Téng Gidm dbc, Phé Tong Gidm dde (néu cb).

e) Y kién tham g1a bing van ban ciia cac don vi co lién quan; bao cdo tiép thu,
giai trinh ¥ kién tham gia cta cic don vi, k& ca y kién tu van khéc (néu co).

g) Céc tai liéu lién quan khac.

Riéng van ban c6 quy dinh vé tht tuc hanh chinh phai ¢6 thém ban dénh
gi4 tc dong vé thi tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 6 Quyét dinh 798/QD-
BHXH ngay 06/8/2012 cta BHXH Viét Nam.

2. Hb so thim tra: nhu quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay. Dbi v6i vin ban
quy dinh tai Khoan 1, Didu 14 phai ¢6 y kién thdm dinh cta Ban Phép ché.

3. Hb so kiém tra:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc (néu co).

b) Du thao vin ban 14n cubi da c6 chit “ky tit” theo quy dinh.
¢) Cong van dén da qua xr Iy (néu co).

d) Y kién tham gia ctia cac don vi, c4 nhan c6 lién quan; Béo cdo tiép thu, giai
trinh y kién tham gia cua cac don vi, ké ca y kién tu vAn khéc (néu c).

Piéu 17. Trinh tw thAm dinh, tham tra, kiém tra dv thao vin ban
1. Trinh ty thém dinh
a) Tiép nhan ho so tham dinh:

- Don vi chit tri soan théo 6 trach nhiém gt da hd so tham dinh theo quy
dinh tai Khoan 1 Diéu 16 dén Ban Phéap ché;




- Ban Phép ché c6 trach nhiém tiép nhén, kiém tra h6 so thdm dinh, trudng
hop thiéu ho so, chuyen don vi soan thao van ban bd sung trong ngay lam viéc
hogc cham nhét 13 budi sang clia ngay 1am viéc tiép theo (néu van ban nhén vio
cudi gitr ctia ngay 1am viée hom trude).

b) T chirc thdm dinh di théo vin ban

- Trudng hop théng nhit v6i du thao vin ban cia don vi soan thdo, Ban
Phép ché 14p to trinh ghi r6 noi dung thdm dinh béo céo Tong Gidm ddc hosc
Ph6 Téng Gidm dbc va ky vao Phleu trinh chuyén Vian phong. Riéng d6i véi cac
van ban c4 biét chi 1ap t& trinh khi cAn thiét;

- Truong hop khong thong nhét v6i du thao vin ban, Ban Phap ché trao
ddi truc tiép hodc trao ddi bang van ban véi don vi soan thao dé thong nhét.
Truong hop khéng théng nhét dwoc ¥ kién, Ban Phap ché ghi 16 v, kién vao
Phiéu trinh dong thoi 1ap to trinh bo cdo Tdng Gidm dbc hodc Phé Téng Giam
dbc va chuyen don vi soan thao.

c) Thoi han thim dinh:

- Khéng qua 02 ngay lam vige dbi v6i céc vin ban cé biét; khong qué 05
ngdy 1am viéc d6i véi van ban quy dinh, huéng din nghlep vu cla Nganh van
bén c6 ndi dung phic tap; khong qua 07 ngay lam viéc dbi véi & 4n, dy 4n
chuyén mén nghiép vy, don thu khiéu nai té céo phuc tap, kéo dai ké tir ngay
nhan dt hé so. Truong hop cin gia han thoi gian thim dinh pha1 c6 v kién cta
Téng Giam dbc, Pho Téng Gidm dbc hoac Thi truéng don vi chi tri soan théo
van ban;

- Thdm dinh ngay trong ngay hodc cham nhét 1 budi sang cla ngay lam
viéc tiép theo (neu van ban nhan vio cubi gid cuia ngdy 1am viéc hom truée) ddi
v6i vin ban khin hodc van béan theo yéu cdu cia Tong Giadm dbc, Phé Thng
Giam dbe.

2. Trinh tu thim tra
a) Tiép nhan hd so thim tra
- Pon vi chu tri soan thao, Ban Phép ché (déi v4i van ban do Ban Phap

ché thdm dinh) c6 trach nhiém giri 44 hd so thim tra theo quy dinh tai Khoan 2
Diéu 16 dén Van phong;

- Vién phong tiép rihén, klem tra, kibm dém hd so thim tra; truong hop
thiéu hd so, yéu cau don vi trinh bd sung trong ngdy lam viéc hogc cham nhét 13

budi sang clia ngdy lam viée tiép theo (néu vin ban nhan vao cudi gid ctia ngdy
lam viéc hém trudce).

b) Thém tra dy thao vin ban

- Trudng hop don vi gui du hd so, dung thu tuc, ding thim quyen dam
bao yéu cdu vé thé thirc, k§ thuét trinh bay Vin phong ghi 18 y kién vao Phiéu
trinh va ky tit vao du théo vin ban;
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- Trudng hop hd so trinh chua dung thu tue, Van phong tra lai don vi cht
tri soan théo va néu rd yéu cu. DBbi véi nhimg van d@ can giai quyet gap, Vién
phong lam phiéu bao cho don vi chi tri soan thao b sung thém ho so, ddng thoi
béo cdo Toéng Giam dbe;

- Trudng hop hd so trinh khéng dam bao phu hop gitta ndi dung hé so va
hinh thirc, thé thitc clia van ban, chua ding k¥ thuét trinh bay, sai sét 161 chinh ta

ho#ic hd so chua d0 18 Van phong tra lai don vi va néu rd ly do tra lai dé don vi
hoan chinh hé so;

- Truong hop ndi dung con co nhu’ng vén @& chua 18 hodc con co ¥ kién
khac nhau vé quan diém xr 1y gitta cdc don vi lién quan, Van phong bao cao
Tong Giam dbc hodc Pho Tng Giam dbc; khi duge su dong ¥y, Vén phong yéu
cau don vi chu tri phai g1a1 trinh thém hodc g van ban lay thém ¥ kién céc don
vi khac d& xir Iy va béo cdo Tdng Gidam dbc hoic Phéd Téng Gidm dbc xem xét,
quyét dinh.

¢) Thoi han thdm tra

- Khéng qué 03 ngay lam vige ké tir ngdy nhén di hd so, ding tha tuc,
Vén phong hoan chinh hd so va thi tuc trinh Téng Gidm dbc hoac Pho Tong
Giam dbc duyét ky;

- Thim tra ngay trong ngay hodc chim nhét 13 budi sdng clia ngay lam
viée tiép theo (neu vén bén nhén vao cubi gi0 ctia ngay lam viéc hom trudc) d6i
v6i van ban khin hodc theo yéu cau clia Téng Gidm dbc, Pho Téng Giam déc.

3. Trinh tu kiém tra
a) Tiép nhan hd so kiém tra

- Pon vi chi tri soan thao hodc don vi soan théo ¢6 trach nhiém g da ho
so kiém tra theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 16 dén Vin phong hoic phong Hanh
chinh - Téng hop (sau day goi chung 1a don vi kiém tra);

- Bon vi kiém tra tiép nhan, kiém tra, kiém @ém hd so; truong hop thiéu
hd so, yéu cau bo sung trong ngay lam viéc hodc cham nhét 1a budi séng cla
ngay lam viée tiép theo (néu van ban nhan vao cudi gior cia ngay 1am viéc hém
trudce).

b) T4 chirc kiém tra

- Truong hop théng nhét véi du thio van ban:

+ Vin phong ky tit va 1am thi tuc phat hanh (dbi voi vin ban do BHXH
Viét Nam ban hanh);

~ + Phong Hanh chinh - Tdng hop ky tit vao du thdo vin ban trinh Gidm
ddc, Phé Gidm d6c BHXH tinh, Thu trudng, Phé Thu trudng don vi su nghiép
trire thude.
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- Trudong hop vén ban chua dm bao vé trinh tu, thi tuc, thdm quyen ban
hanh van ban, thé thic, k§ thuit trinh bay, don vi kiém tra tra lai don vi soan
thao dé bd sung, hoan chinh;

- Trudng hop vén béan thleu hd so kém theo (601 v6i vin ban ¢ hd so dinh
kem) don vi kiém tra yéu ciu don vi soan thao bd sung ngay trong ngay lam
viéc hodc cham nhét 12 budi séng clia ngdy lam viée tiép theo (néu vin bén nhén
vao cudi gitr clia ngay 1am viéc hdm trude).

¢) Thoi han kiém tra

Pon vi kiém tra thuc hién kidm tra ngay trong ngay hodc chim nhét 1a
budi sang cla ngay lam viéc tiép theo (neu vén ban nhén vao cudi gid clia ngdy
1am viéc hdm trude); dbi véi van ban khAn, kidm tra ngay khi nhan vin ban.

. Pidu 18. Trach nhiém cia don vi soan thio, thAm dinh, :tham tra,
kiém tra duw thdo vin ban
1. Trach nhiém cta don vi soan thao hodc chu tri soan thao vén ban

a) Xdy dung dy théo vén ban theo ding thdm quyén, trinh ty, tht tuc, hd
so theo quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay.

b) Cung cap thong tin tai liéu cé lién quan dén du thao vin ban theo yéu
ciu clia don vi thdm dinh, thim tra.

’ ¢) Giai trinh vé du thédo van ban khi cé yéu ciu caa don vi thdm dinh,
tham tra.

d) Phéi hop véi don vi thim dinh, thim tra, kiém tra nghién clru tlep thu,

giai trinh va chinh 1y dy théo van ban. Trong truong hop khong tiép thu y kién

cta don vi thdm dinh, tham tra, kiém tra phai ¢ vin ban bdo cédo Lanh dao co
quan xem xét gidi quyet

d) Thu trudéng don vi chu tri soan thao vin ban chiu hoan toan trach nhiém
Ve ndi dung, hinh thtre, thé thirc, k¥ thuat trinh bay va tht tuc ban hanh van bén;
v& viée x4c dinh murc d6 khin, mirc d6 mat cia van ban (néu co), d6i tuong nhan
vin ban theo ding quy dinh ciia vin ban nay va quy dinh cta phap ludt ve Bio
vé bi mat nha nude.

e) Luu trir hd so theo quy dinh.

2. Tréch nhiém ctia don vi thim dinh vin ban

a) Thim dinh ding thoi han quy dinh tai Piém c, Khoan 1 Diéu 17.

b) Tham gia cung don vi chu tri soan thao khao sat thuc t& vé& nhimg vén
dé thudc ndi dung ctia dur thao khi cn thiét.

¢) Trao dbi tryc tiép hogc bang van ban véi don vi soan thao vé nhung van
d& can lam 16 hodc nhimg van d& can stra d6i, bd sung; yéu cau don vi soan thao
cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén du thao van ban néu thiy cn thiét.
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Trudng hop khéng théng nhat duge v kién, don vi thdm dinh ¢6 quyen bdo luu y
kién va 1ap to trinh béo cdo Téng Gidm déc hodc Pho Téng Giam déc.

d) Trong truong hop can thiét, theo yéu cdu cta Téng Gidm dbc, Phé
Téng Giam dbe, don vi thAm dinh thuc hién nhiém vu thdm dinh doc 18p.

&) Chiu trach nhiém vé céc n6i dung quy dinh tai Khoan 1 Biéu 15.
3. Trach nhiém cta don vi thdm tra
a) Thém tra dung thoi han quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Piéu 17.

b) Trao dbi truc t1ep v0i don vi soan thao, don vi tham dinh vé nhung vén
& can 1am r6 hodc nhiing vén dé can sira dbi, bd sung; yéu cdu don Vi soan théo
cung cAp thong tin, tai liéu lién quan d&n dy thao vin ban néu thiy can thiét.

c) Chiu trich nhiém vé& c4c néi dung quy dinh tai Khoan 2 Piéu 15.

d) Lap danh muc hd so dua vao phin mém quéan ly d& theo di qua trinh
x1t 1y, luu trit hd so theo quy dinh.

4. Trach nhiém cta don vi kiém tra
a) Kiém tra dting thoi han quy dinh tai Diém ¢ Khoan 3 Diéu 17.
b) Trao dbi v6i don vi soan thao vé nhimg van dé can sta dbi, bd sung.

¢) Chiu trach nhiém vé ndi dung kiém tra quy dinh tai Khoan 3 Biéu 15.

Muc 5
KY BAN HANH VAN BAN
Piéu 19. Thim quyén ban hanh viin ban
1. BHXH Viét Nam ban hanh vin ban quén ly, chi dao hoat déng cua

Nganh; van ban quy dinh, huéng din nghiép vu va céc van ban khéc theo churc
nang, nhiém vu do Nha nuéc quy dinh.

2. Pon vi sy nghiép truc thudc va BHXH tinh ban hanh céc van ban dé t8
chirc thuc hién céc vin ban quy dinh, huéng dan nghiép vu cia BHXH Viét
Nam va céac van ban khéc theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

3. BHXH huyén ban hanh cic vin ban dé t§ chirc thuc hién céc vin bén
cua BHXH tinh va cac van ban khéc theo chirc ndng, nhiém vu duge giao.

Piéu 20. Thim quyén ky viin ban

1. Co quan BHXH Viét Nam

a) Tong Gidm dbc ky cac van ban theo quy dinh tai Khoan 1, Pidu 28
Quyét dinh sb 1760/QD-BHXH ngay 21/12/2012 ctia BHXH Viét Nam v& viéc ban
hanh Quy ché 1am viéc ctia BHXH Viét Nam.

Trong truong hop dac biét, Téng Giam déc co thé iy quyén cho Pho Tong
Giam dbc, Thu trudng don vi true thude ky mot sb van ban thude thdm quyén




cia minh. Viéc uy quyen phai duoc thuc hién bing van ban. Ngudi duge Uy
quyén khéng duge tiy quyén lai.

~b)Pho Téng Giam dbc ky cac van ban theo quy dinh tai Khoan 2, Didu 28
Quyeét dinh s6 1760/QD-BHXH ngay 21/12/2012.

c¢) Thu trudng cac don 'vi trire thudc ky cac van ban theo quy dinh tai
Khoén 3, Biéu 28 Quyét dinh s6 1760/QD-BHXH ngay 21/12/2012.

Vién ban do Chanh Van phong, Thu truéng don vi nghiép vu ky, khi phat
hanh phai gui Tong Giam dbc hoic Phé Téng Giam dbc phu trach linh vuc de
bao cao. Riéng d6i véi cac van ban ca biét vé ning bic luong, chuyén xép
ngach, chuyén don thu thi cudi thang don vi 14p bang k& van ban da phat hanh
& béo cédo Tong Gidm ddc hoic Phé Tdng Gidm dbc phuy trach linh vic.

d) Chanh Vin phong ky thira 1énh Téng Giam dbc sao cic van ban, ky
vén ban dinh chinh, théng bao két luén cia Tong Giam dbc dé chi dao hoat dong
chung ctia nganh, gidy moi hop va mét sb van ban khac theo yéu cau.

d) Chanh Véan phong, Thu truong don vi nghlep vu ky thira lénh Tong
Gidm dbc cac van ban sau ddy phai xin y kién Tong Gidm dbc hogc Phé Tdng
Giam dbe phu trach linh vyc (y kién giai quyét cua Tong Gidm dbc hoic Phé
Téng Gidm dbc phu trach linh vyre phai dugc luu trong ho so cong vige):

- Véan ban gui Tong cuc, Cuc, Vu, Vién thudc cdc B3, nganh; van ban gii
cac S, Ban, nganh & dia phuong;

- Vén ban tra 101, huc’mg din céc ndi dung chuyén mon thudc chirc ning,
nhiém vu duge giao ma c¢6 ndi dung quy dinh chua rd hoic chua duge quy dinh
cu thé trong céc van ban quy pham phap luét va vin ban huéng din ciia Nganh.

e) Ph6 Chanh Vian phong, Phé Thu trudng don vi nghiép vu ky céc van
ban thudc linh vuc duge Chénh Vian phong, Thu trudng don vi nghiép vu phan
cong phuc trach. Van ban do Ph6 Chanh Van phong hodc Phé Thu trudng don vi
nghiép vu ky khi phéat hanh phéi giri Chdnh Van phong hodc Thu trudng don vi
dé bao céo. Trong truomg hop déc biét Phé Chanh Van phong hodc Pho Thu
truong don vi duge ky cac van ban thudce thim quyén giai quyét ctia Chénh Vin
phong hodc Thu trudng don vi do Chanh Vin phong hodc Thu trudng don vi uy
quyén bing vin ban.

2. Pon vi su nghiép truc thudc

a) Thu trudng don vi su nghiép truc thude ky cac van ban theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc giao. Thu trudng don vi su nghiép truc thudc phin
cong cho Pho Thu trudng don vi ky mét s6 vin ban thude chirc ning, nhiém vy,
quyén han dugc giao.

b) Phé Thu trudng don vi su nghiép truc thudc ky cac van ban thude linh
vyc duge Thu truéng don vi phan cong phy trach. Van ban do Pho Thu truong

don vi su nghiép truc thudc ky khi phat hanh phai gii Thu trudéng don vi d8 béo
cédo. Trong trudng hop ddc biét Phé Thu truong don vi sy nghiép truc thude
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duge ky cdc van ban cd biét thude thAm quyén giai quyét ciia Thi trudng don vi
do Thu trudng don vi uy quyén bang van ban.

3. BHXH tinh

a) Gidm d6c BHXH tinh ky cic van ban theo chtrc ning, nhiém vu, quyén
han dugc giao; Giam dbc BHXH tinh phén cong cho Phé Giam déc BHXH tinh
ky m6t s6 van ban thude chirc nang, nhiém v, quyén han duge giao.

b) Phé Gidm db6c BHXH tinh ky c4c vin ban thudc linh vuc duge Gidm
dbc BHXH tinh phan céng phu trach. Vén ban do Pho Giam dbc BHXH tinh ky
khi phat hanh phai gl Giam dbc BHXH tinh d8 béo céo (trir cac quyét dinh cd
biét nhu hudng ché d6 BHXH, diéu chinh lwong huu, ning luong ...). Trong
truong hop dac biét Pho Giam dbc BHXH tinh ky cac vin ban c4 biét thudc
tham quyén giai quyét ctia Giam dbéc BHXH tinh do Gidm d6c BHXH tinh 1y
quyén bang vin ban.

c) Giam dbéc BHXH tinh c6 thé giao cho Truong phong nghiép vu ky thira
1énh mot sé loai van ban. Viée giao ky thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé va
theo ding chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc g1ao Vén ban do Trudng
phong nghiép vu ky thira 1énh khi phat hanh phai giri Gidm dbc BHXH tinh dé
bdo cdo. Trudng phong khong ky thira 1énh van ban giri BHXH Vi¢t Nam,
UBND céc cip, cc sd, ban, nganh & dia phuong.

4. BHXH huyén

a) Gidm déc BHXH huyén ky céc van ban theo chtrc nang, nhiém vu,
quyén han duoc giao; Giam dbc BHXH huyén phan cong cho Pho Giam dde
BHXH huyén ky mét sd van ban thudc chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc
giao.

b) Phé Gidm d¢6c BHXH huyén ky cac vin ban thudc linh vue duge Giam
d6c BHXH huyén phan cong phu trach. Vin ban do Phé Gidm d6c BHXH
huyén ky khi phat hanh phai giri Giam déc BHXH huyén d& béo cdo. Trong
truong hop dac biét Pho Giam dbc BHXH huyén duogc ky céc vin ban ca biét
thudc thdm quen giai quyét cia Gidm déc BHXH huyén do Gidm d¢éc BHXH
huyén ty quyén bing vin ban.

Di¢u 21. Trinh ky vin ban

1. Dbi véi co quan BHXH Viét Nam

a) Van phong trinh Tong Gidm doc Pho Tong Gidm doc xem x¢t ky cac
van ban thudc pham vi giai quyét ctia Tong Giam d6c, Phé Tong Gidm dbc da
dam bao v& thu tuc, hd so theo quy dinh tai Piéu 19 Quy ché lam viéc cua
BHXH Viét Nam ban hanh kem theo Quyét dinh 1760/QD-BHXH; sau khi
Tong Giam doe, Phé Tong Gidm doc ky, Vén phong lam thu tuc phat hanh van
ban va tra h6 so cho don vi chu tri soan thado van ban luu.




b) Trudng hop Téng Giam dbc, Phé Téng Giam dbc chua théng nhat noi
dung van ban, Van phong tra hd so cho don vi chi tri soan thdo vin ban hoan
chinh theo chi dao ctia Téng Giam dbc, Phé Tong Gidm déc.

2. Bbi voi BHXH tinh, don vi sy nghiép truc thude

a) Phong Hanh chinh - Téng hop trinh Gidm dbc, Phé Gidam dbc BHXH
tinh hogc Thu trudng, Phé Thu trudéng don vi sy nghiép tryc thudc xem xét ky
céc vin ban da dam bao vé thi tuc ban hanh, thim quyén va thé thirc, k¥ thuat
trinh bay. Sau khi vin ban dugc ky, Phong Hanh chinh - Téng hop lam thu tuc
phat hanh vin ban va tra hd so cho don vi cht tri sogn thao van ban luu.

b) Truong hop Giam déc, Phé Giam déc BHXH tinh hodc Thi trudng,
Phé Thu trudng don vi su nghiép truc thudc chua thong nhit ndi dung vin bén,
Phong Hanh chinh - Tdng hop trd hd so cho don vi soan thio vin ban hoan
chinh theo chi dao ciia Giam dbc, Ph6é Gidm dbc BHXH tinh hodc Thu trudng,
Phé Thu trudng don vi su nghiép truc thude.

3. Péi v6i BHXH huyén: C4 nhan s0an thao vin ban trinh Gidm dbc, Pho
Gi4m dbc BHXH huyén ky vin ban.

Diéu 22. Ky tit phat hanh vin ban

Sau khi ngudi ¢ thdm quyén ky vin ban, viée ky tit phat hanh vin ban
duoc thuc hién nhu sau:
1. Thdm quyén ky tit phat hanh van ban
a) Chanh Van phong ky tit du thao van ban do BHXH Viét Nam ban
hanh. '

b) Trudng phong Hanh chinh - Téng hop ky tit du thao vin ban do
BHXH tinh hodc don vi su nghiép truc thude ky.

2. Vi trf va kich ¢& chit ky tit

Chir ky tat phét hanh vin ban ctia Chanh Vian phong, Trudng phong
Hanh chinh - Téng hop duge ky sau diu chim (. ) tai dong cuoi cua phan “Noi
nhén”. Kich c& chit ky tit khéng vuot qua 0,3 cm?®.

Piéu 23. Bén sao viin ban
1. Céc hinh thirc ban sao gém: sao y ban chinh, trich sao va sao luc.

2. T}}é thirc sao va ky thuét trinh bay ban sao dugc thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 16 va Diéu 17 Thoéng tu s6 01/2011/TT-BNV. :
3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do Lanh dao co quan

(461 véi BHXH tinh, BHXH huyén), Chanh Van phong (461 v61 BHXH Viét
Nam) quyét dinh.

4. Bénsaoy bg?m chinh, ban trich sao vio ban sao lyc dugc thuc hién theo
ding quy dinh tai Diéu nay c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.
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5. Bén sao chup (photocopy ca dau va chit ky chia vin ban chinh) khong
thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay thi chi cé gia tri thong tin, tham
khéo.

6. Khong duge sao, chup, chuyen phét ra ngoai co quan, don vi nhitg v kién
ghi bén 18 vian ban. Trudng hop ¥ kién cta Tong Giam dbc, Phé Tong Gidm dbe,
Giam dbc, Pho Giam dbc BHXH tinh, Gidm dbc, Phé Giam déc BHXH huyén ghi
bén 12 vén ban cén thiét cho viée giao dich, trao dbi cong tac phai duoc thé ché héa
bing van ban hanh chinh.

Chwong I1I
QUAN LY VAN BAN VA QUAN LY CON DAU
Muc 1
QUAN LY VAN BAN
Piéu 24. Nguyén tic chung

1. Tt ca vin ban di, vin ban dén co quan BHXH Viét Nam, BHXH tinh,
BHXH huyén, cac don vi su nghiép tryc thudc phai duoc tép trung tai Van thu
co quan dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky, trir nhimg loai van ban dugc dang ky
riéng theo quy dinh cua phap luét. Nhitng vén ban dén khong dugc dang ky tai
Van thu co quan cac don vi, cé nhén khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Van ban di, vin ban dén thude ngay nao phal duoc ding ky, phat hanh
hodc chuyen giao trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tlep theo. Van
ban d&n c6 dong dAu chi cac mtic do khan “Hoéa tdc” (ké ca hoa toc hen gid),
“Thuong khén” va “Khén” (sau diy goi chung la van ban khén) phai dugc dang
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duge. Van ban khin di phai duoc
hoan tat thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban dugc ky.

3. Vin bén, tai liéu ¢6 ndéi dung mang bi mat Nha nudc (sau déy goi tt la
vin ban mat) duoc ding ky, quan ly theo quy dinh cta phap luét hién hanh vé
bao vé bi mat nha nude va quy dinh cia BHXH Viét Nam.

Piéu 25. Trinh tw quan Iy viin ban dén

T4t ca van ban dén phai duoc quan 1y theo trinh tu sau:
1. Tiép nhén, dang k¥ van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, d6n doc viée giai quyét van ban dén.
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Pitu 26. Tiép nhin, ding ky vin ban dén
1. Tiép nhan vin ban
a) Khi tiép nhén vin ban dén tir moi nguon Vin thu co quan phai kiém tra

s6 lugng, tinh trang bi thw, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, d6i chiéu véi noi
guri trude khi nhan va ky nhén.

b) Trudng hop phat hién thiéu bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hodc
vén ban chuyén dén muén hon thoi gian ghi trén bi (d6i v6i bi c6 déng ddu “Hoa
téc” hen giod), Vén thu co quan phai bao cdo ngay vGi nguoi ¢6 trach nhiém,
trong trudng hop cn thit phai 1ap bién ban cy thé.

¢) Vin ban khén dén ngoal gitr 1am viée, ngay 1, ngdy nghi, thi nguoi ti@;p
nhén c6 trach nhiém ky nhdn va béo cdo ngay v6i Chanh Vian phong, Giam doc
BHXH tinh, Gidm déc BHXH huyén, Thu trucmg don vi sy nghiép truc thudc
(sau diy goi chung 1a ngudi ¢ thim quyén) dé giai quyét.

d) Pbi véi van ban khin duge chuyén phét qua may Fax hodc qua mang,
Vén thu co quan phal kidm tra s luong van ban, sb lugng trang cia moi van
ban, néu phat hién c6 sai sét, phai kip thoi théng bao cho noi giri hodc béo céo
ngudi dugce giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Phan loai so b3, béc bi vin ban dén

a) Sau khi tiép nhén, cc bi vin ban dén dugc phén loai va xir Iy nhu sau:

- Loai béc bi: cac bi vin ban giri dén co quan;

- Loai khéng boe bi: cac bi ¢6 ghi du chi mrc d6 mét hodc glri dich danh
ca nhén va cac t8 chirc dang, doan thé trong co quan, Van thu co quan chuyen
tiép cho noi nhan. Nhimg bi giri dich danh c4 nhén, néu 1a van ban lién quan dén

cong viéc chung cia co quan thi ¢4 nhin nhén van ban c6 tridch nhiém chuyen
cho Vin thu co quan dé dang ky;

- Viéc béc bi vin ban méat duoc thue hién theo quy dinh ctiia phap luét vé
Bao vé bi mit nha nude va quy dinh cu thé cua co quan

b) Viéc bdc bi vin ban phai dadm bdo cac yéu chu

- Bi c6 déng déu cac mirc d6 khén phai duoc béc trude dé giai quyét kip
thot;

- Khéng gay hu hai d6i v6i van ban, khéng bd sét vin ban trong bi;

- Do1 chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu clia vin ban trong bi
(nu c6); néu van ban dén c6 kem theo phiéu gui thi phai db6i chleu van ban  trong
bi véi phiéu giri; khi nhan phiéu giri phai ky x4c nhin, dong dau vao phiéu gti

va gui tra lai cho noi gm van ban; trudng hop phat hién c6 sai sot, cin thong bdo
cho noi gt biét dé giai quyét;
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- Pbi v6i don, thu khiéu nai, t& cdo, vin ban c6 thoi han gial quyét hodc
nhitng vin ban dén ma ngay nhén céach quéa xa ngay thang cua van ban thi can
gift lai bi va dinh kém véi van ban 1dm bing chimg.

3. Péng dau “PEN”

a) Tét ca vin ban dén thudc dién ding ky tai Van thu co quan phai dugce
dong dau “Pén”; ghi sb va ngay dén (ke ca gid dén trong ~nhiing truong hop can
thiét). Péi voi van ban khén duoge chuyen qua may fax (bang gidy nhiét) can sao
chup lai trudce khi dong dau “Pén”; dbi voi van ban dén duoc chuyen phat qua
mang trong trudng hop can thiét phai in ra gidy va lam tha tuc déng ddu “Bén”.

b) Nhitng van ban dén khéng thudc dién dang ky tai Van thu co quan (van
ban g t6 chtc dang, doan thé, ca nhén) thi vao s6 theo ddi sb luong va giao
nhan v&i noi nhan (khéng phai déng ddu “Pén”). -

Nhimg bi thugc loai mét hodc ghi "chi nguoi cd tén mdi duge boc bi", Van
thu co quan déng dau dén vao bi, dang ky vao “Sb dang ky vin ban mét dén” va
chuyén giao cho ngudi c¢6 thdm quyén hodic ngudi cé tén trén bi giai quyét.
Nguoi nhan tuy tinh chat, mic d6 quan trong cua’ vén ban chuyen Van thu co
quan d& dang ky vin ban dén hodc luu lai don vi va 1ap sb theo dbi riéng;

Bo1 voi dién mét, Van thu co quan trinh ngudi co thdm quyen ngay sau
khi tiép nhan; sau khi ¢6 v kién giai quyét, Van thu co quan chuyen cho don vi
lién quan xir 1y. Khi xir Iy xong, don vi dugc giao chi tri phai chuyén cho Vin
thir co quan dé 1am thd tuc hoan tra theo ché d6 bao mat ctia nha nude quy dinh.

¢) Van thu co quan lam thd tyc giri tré lai noi giri nhing van ban khong c6
chit ky, khong c6 dau; ky va dong ddu khéng dung thdm quyén; khong ghi sb,
khéng ghi ngay, thang, ndm hoic diu den (trir ban Fax), ban rach, mo khéong doc
duoc ...

d) D4u “Pén” dwoc déng rd rang, ngay ngan vao khoang giby trong, dudi
50, ky hiéu (dbi véi nhing vén ban c6 tén loai), dudi trich yéu néi dung (461 voi
cong vin) hoic vio khoang gidy tréng phia dudi ngay, thang, ndm ban hanh vin
ban. :

4. Pang ky van ban dén
Vin ban dén duoc ding ky vao S6 dang ky van ban dén hoic S6 dién tir.
a) Lap Sb déng ky van ban dén: Can ct sb lwong van ban dén hang nim

don vi quyét dinh s lugng sé ding ky van ban cho phit hop. Cu thé nhu sau:

- Truong hop dudi 2000 vén ban dén lap 2 sb: S6 dang ky vén ban dén
dung dé dang ky tat ca cdc loai vén ban (trt vén ban mat) va S6 déng ky vén ban
mat dén;

- Tir 2000 &n duéi 5000 van ban dén 1ap ba sd, vi du: Sb dang ky van ban

dén clia c4c co quan ngoai nganh; S6 dang ky van ban den cua cac don vi trong
nganh; S dang ky van ban mat dén;
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- Trén 5000 van ban dén lap céc sé ding ky chi tiét theo nhém co quan
giao dich nhat dinh va So déng ky van ban mat dén; S6 ding ky don, thu (néu
hang nam tiép nhén nhiéu don, thu khiéu nai, t6 céo).

b) Bang ky van ban bang Sb dién tir

- Vigc déng ky (cép nhat) van ban dén bang Sb dién tir duge thuc hién
theo huéng dan sit dung cta chuong trinh phin mém. Viéc x4y dung co so dir
liéu, quén 1y vin ban dén thyc hién theo quy dinh hién hanh cta phép luét vé
Iinh vuc nay;

- Vian ban dugc ding ky bing S5 dién tir phai duoc in va déng sb & quén
ly;
- Khong st dung may vi tinh ndi mang LAN hoic Internet dé dang ky vin
ban mat dén.
Diéu 27. Trinh, chuyén giao viin ban dén
1. Phan phéi vin ban va trinh van ban dén
* a) Sau khi hoan tAt thi tuc tiép nhén va ding ky, tit c vin ban dén duoc
trinh nhu sau:

- Tai co quan BHXH Viét Nam: Vén thu co quan kip thoi trinh Chanh
Vin phong phéan ph01 vén ban, ghi “Phidu d& xuét giai quyét van ban dén” (néu
can) Tuy theo ndi dung va tinh chit van ban, Chanh Vin phong phén loai, trinh
Téng Gisdm dbc, Phd Tbéng Gidm dbe hogc chuyen don vi chuyén mon theo chiic
ning, nhiém vu dugc giao dé giai quyét theo thdm quyén.

+ Nhém van ban chuyén don vi giai quyet (khéng trinh Tong Giam dbc,
Phé Tdng Giam dbc): bdo cio dinh ky, béo cao dot xuét theo yéu cau cia don vi
nghiép vy; van ban d& nghi, xin v kién giai quyét thudc Iinh vuce chuyen mon
nghiép vu cia céc don vi; van ban cua céc co quan, td chirc ngoai nganh vé g1a1
quyet ché d6, chinh sach lién quan dén nghiép vu cia nganh; don thu khiéu nai
vé chinh sach BHXH, BHYT,;

+ Nhém van ban trinh Téng Giam dbc va cac Phé Téng Giam ddc: Vian
ban chi dao chung, théng bdo, két luin cia Pang, Nha nuée, Chinh phid, Thi
tuéng Chinh phu, cac B, nganh; véan bén chi dao cua Tinh ty, Uy ban nhan dan
tinh lién quan dén nhitng chinh sach lon vé linh vuc BHXH, BHYT trén dja ban;
y kién cta Chinh phu, B, nganh v& d& 4n, dy 4n va nhimg ndi dung khéc do
BHXH Viét Nam trinh;

+ Nhém vin ban trinh Téng Gidm dbc va Phé Tong Gidm dbc phu tréch
linh vuc (ngoai nhém vén ban néu trén): Van ban cia Qubc hoi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu, B, nganh v& ké hoach lién quan truc tiép dén linh vuc ma
Téng Gidm dbc, Phé Tong Giam d6c duge giao phy trach; vin ban clia cic Ngén
hang Trung vong li€n quan dén dau tu quy; van ban cua Tinh 4y, UBND tinh vé
nhing vén d& vudéng mac phat sirh cén phéi hop chi dao, huéng dan giai quyét;
van ban ctia BHXH tinh vé cac vu viée lién quan dén CCVC cua Nganh;
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+ Nhoém van ban trinh Tong Gidm dbc (ngoai 02 nhém vin ban néu trén):
Céc loai gidy moi, dang k¥ 1am viéc; vin ban ¢t cén bd theo yéu cAu ctia Quéc
hoi, Chinh pht, B, nganh (trr van ban giri dich danh cé nhan, don vi chuyén
mén), ¥ kién chi dao ctia Chinh pht, Thu tuéng Chinh phu, vén ban cua Tinh Uy,
UBND tinh v& cong tac cén bd; don thu t cdo can bd, cong chire, vién chirc cia
Nganh;

+ Nhém véan ban trinh Phé Téng Giadm dbc phy trach linh vire (ngoai 03
nhém van ban néu trén): Van ban cta cac B9, nganh yéu ciu bdo cdo, xin ¥ kién
hodc tra loi dé nghi cia BHXH Viét Nam; van ban ctia UBND tinh d& nghi giai
quyét cong viée thude linh vuc phu trach; vén ban cia BHXH tinh cén xin y kién
chi dao giai quyét cia Téng Gidm dbc, Phé Tong Gidm ddc phu tréch linh vuc.

Pbi voi nhimg van ban trinh Téng Giam dbc, Phé Téng Gidm dde, Vin
thu co quan trinh trong thoi han khéng qua 01 ngay lam viéc ké tir khi Chénh
Vian phong ¢6 vy kién phan phéi van ban. Cin ¢t noi dung cta vin ban dén; chire
nang, nhi¢ém vu duge giao ctia don vi, ca nhén va quy ché lam viéc cua co quan,
Tong Giam dbc, Pho Tong Giam dbc’ choy kién chi dao giai quyét va thoi han
giai quyét van ban (néu cén).

- Tai BHXH tinh, BHXH huyén, cac don vi su nghiép truc thudc

Vian thu co quan kip thoi trinh Gidm déc BHXH tinh, Giam dbe BHXH
huyén, Tha trudéng don vi cho y kién phan phéi vin ban, chi dao giai quyét va
thoi han giai quyét van ban (néu cin).

b) Y kién phan phéi van ban duoc gh1 vao dong "Chuyén" trong du
"Dénﬂ
Dbi véi van ban ¢ ndi dung lién quan dén nhiéu don vi hodc c4 nhan thi

can ghi r3 don vi hodc cd nhén chu tri, don vi hodc cd nhan pho1 hop va thoi han
giai quyét (néu cén).

¢) Sau khi ¢6 y kién phan phdi vin ban, y kién chi dao giai quyet van ban
dén duoc chuyen trg lai Van thr co quan dé ding ky bb sung vao Sb ding ky
vin ban dén hosc vio Sé dién ti.

2. Chuyén giao van ban dén

a) Can ¢ vao y kién phan phdi va y kién chi dao giai quyét van ban dén,
Van thu co quan chuyén giao ngay cho don vi tryc thuéc BHXH Viét Nam
thong qua cén bd dugce giao kiém nhiém cong tac van thu tai don vi (sau day goi
chung la Vén thu don vi) hoge Trudng cac phong nghlep vu BHXH tinh hodc ¢4
nhén (d6i véi BHXH huyén) giai quyét. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao
kip thoi, chinh xé4c, ding ddi tugng, chit ché, git gin bi mét ndi dung vén bén va
duge nguoi nhan ky nhan.

péi vo1 vén ban can gidi quyét gip hodc vin ban c6 thoi han tra 18, trong
trrdng hop cén thiét Van thu co quan bdo cdo Chanh Vian phong (d6i v6i BHXH
Viét Nam) hodc Truong phong Hanh chinh - Tdng hop (dbi véi BHXH tinh)
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thuc hién sao chup vén ban chuyén don vi giai quyét truée khi tiép tuc trinh
Lé&nh dao co quan.

b) Sau khi tiép nhan vin ban dén, Van thu don vi pha1 vao S6 ding ky vin
ban dén, trinh Th trudng don vi cho ¥ kién chi dao giai quyét. Sau d6 ding ky
b sung vao Sé dang ky van ban dén ciia don vi va chuyén cho c4 nhén tric tiép
theo ddi, giai quyét.

c) Khi nhén dugc ban chinh cta ban Fax ho3c van ban chuyen qua mang,
Vén thu co quan phai dong dau “Dén” , dang ky, lay s6 dén, ngay dén theo ban
fax, ban chuyén phéat qua mang va chuyen cho don vi, c4 nhén d3 dugc giao giai
quyet

d) Can ct sb luong van ban dén hang nim, Vin thu co quan lap Sé chuyén
‘giao vén béan dén cho phu hop; dudi 2000 van ban dén thi dung ) dang ky van
ban dén @é chuyen giao van bén; néu trén 2000 vin ban dén thi 14p S6 chuyén
giao vin ban dn cho timg don vi.

Pidu 28. Gidi quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén

1. Giai quyét van ban dén

Khi nhan dugc van ban dén, céc don vi, c4 nhan c6 tréch nhiém giai quyét
kip thoi theo thoi han sau:

a) Di v6i vin ban khin, c6 thoi han thi giai quyet theo thoi han ghi trén
vin ban theo quy dinh ctia phap luét hodc theo y kién chi dao clia Lanh dao co
quan.

_ b) Déi véi don, thu khiéu nai t6 cdo, giai quyét theo quy dinh ctia Lut
Khiéu nai t0 céo.
c) Pbi v6i vin ban khong c6 yéu cdu vé& thoi han: thoi han giai quyét

khéng qua 05 ngay lam viéc d6i v6i van ban cé ndi dung don gian; khong qua 15
ngdy lam viéc ddi véi van ban cé ndi dung phirc tap, lién quan dén nhiéu don vi.

d) Néu xét thdy khong thé hoan thanh thoi han giai quyét van ban theo quy
dinh, don vi, c4 nhén c6 trach nhiém bao cdo Lanh dao co quan xin ¥y kién kéo
dai thoi han gidi quyét.

2. Theo ddi, don dbc viée gidi quyét vin ban dén

a) T4t c4 van ban dén c6 thoi han giai quyet vin ban d& nghi tra 101 ché
d6, chinh sach, don thu, Vin thu co quan vao Sb theo dai g1a1 quyét vin ban
dén, viét Phiéu theo doi giai quyét vin ban dén chuyen don vi nghiép vy; dong

thdi 6 trach nhiém tdng hop, béo céo ngudi cb thidm quyén nhimng vin ban tén
dong, chua xtr 1y kéo dai.

b) Thu truéng don vi dugce glao giai quyét chiu trach nhiém chinh trong
viéc theo ddi, don ddc vé thoi han giai quyét.

22




¢) Béi véi van ban dén ¢ déng dAu “Tai lidu thu hdi”, Van thu co quan cb
trach nhiém theo ddi, thu hoi hodc gl trd lai noi gii theo ding thoi han quy
dinh.

Piéu 29. Trinh tw quan Iy vin ban di
T4t ca van ban di phai dugc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban; ghi s6 va ngay théng ndm
cia van ban.

2. Pang ky vén ban di.

3. Nhén bén, déng ddu co quan va ddu mirc d mit, khin.

4. Lam thi tuc phat hanh, chuyén va theo d&i viéc chuyén phét vin ban di.
5. Luu vin ban di.

Piéu 30. Kidm tra lai thé thire, k§ thuit trinh bay vin ban; ghi s6 va
ngay thang nam ciia van ban

1. Kiém tra lai thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban

Vén thu co quan chi tiép nhan va phét hanh nhimg vin ban d3 duoc danh
may, khong stra chita, ty x6a va ¢ chit ky cla ngudi 6 trach nhiém; trude khi
phét hanh vén ban, Van thu co quan kiém tra lai thé thire, k§ thuét trinh bay vén
ban; néu phat hién sai sot thi bdo céo ngudi ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi sb va ngay thang nam ban hanh vin ban

Viéc danh sé vin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diém a
Khoén 1 Diéu 8; viéc ghi ngéy, thang, ndm cua van ban duogc thuc hién theo quy
dinh tai Piém b Khoan 1 Piéu 9 cua Thong tw s6 01/2011/TT-BNV.

3. Van ban mat di duoc dénh sb va ding ky riéng.

Piéu 31. Ping ky vin ban di

Vin bén di dugc dang ky vao Sé dang k¥ vin ban di hodc S6 dién tir.

1. Bang ky van ban di bing S6 ding ky vin ban di

a) Can cir tong sb va sb luogng mdi loai vin ban di hang nim, 14p sb dang ky
vén ban di cho phu hop.

b) S6 van ban mat di duoc danh sd va theo déi riéng.

2. Pang ky van ban di bing S6 dién tir

a) Viéc déng ky van ban di bang Sb dién t thuc hién theo huong dan st
dung ctia chrong trinh phdn mém; duoc in, déng sb dé quan ly.

b) Khong st dung may vi tinh nbi mang LAN ho#c Internet dé dang ky
van ban mat di.
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Pidu 32. Nhin ban, déng diu co quan va d4u chi mirc d§ khén, mat

1. Nhan ban

a) S6 luong vin béan can nhan ban dé phét hanh dugc xc dinh trén co s&
s6 luong tai noi nhan vin ban; néu gt dén nhiéu noi ma trong vin ban khong

liet k& du danh sich thi don vi soan thio phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé
lwu & Vén thu co quan.

b) Noi nhén phai dugc xéac dinh cu thé trong vin ban trén nguyen tac van
ban chi giti dén co quan, td chirc, don vi c6 thirc ning, thdm quyén giai quyet tb
chirc thye hién, phdi hop thuc hién, bao cao, g1am sat, kiém tra lién quan dén noi
dung vén ban; khong giri vuot cép, khong gui nhidu ban cho médt dbi tugng,
khong giri dén céc dbi tuong khac chi @& biét, tham khao.

¢) Giit gin bi mét n6i dung vin ban va thyuc hién danh may, nhén ban theo
ding thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhén ban van ban mét phai co y kién cta Lanh dao co quan va
dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé Bao vé bi mét nha nude.

2. Péng dau

a) Viéc dong diu co quan duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 37 Quy
dinh nay.

b) Vigc dong dAu céc mirc d6 mét, dau “Tai liéu thu héi” thuc hién theo
quy dinh tai Diém a, Khoén 2, Didu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

c) Viéc dong dau céc muc d6 khén duogc thuc hién theo quy dinh tai Piém
b, Khoén 2, Piéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV,

Picu 33. Lam thi tuc, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin
ban di

1. Lam tha tuc, chuyén phéat van ban di

a) Van ban di dugc chuyén phat théng qua cdc hinh thirc: qua hé théng
buru dién, qua hé thong thu dién ta.

b) Vin ban di phai dugce chuyén phét trong ngay. Truong hop nhén cuo1

gi¢ 1am viéc cua ngay hém trude hodc vén ban nhiéu trang, phat hanh véi sb
luong 16n thi phat hanh chdm nhét trong ngay lam viéc tiép theo.

¢) D8i véi cac van ban khén co thé giri fax, sau d6 gui ngay ban chinh vin
ban.
d) D01 v&i vin ban chuyén giao cho céc don vi tryc thudc, Vin thu co

quan vao so chuyén giao vin ban cho Vin thu don vi ky nhén hogc ky nhén tryc
tip trén sd Diang ky vin ban di.

d) Vén ban di chuyen giao tryc tiép cho cac don vi, c4 nhdn ngoai co quan
phai dugc ding ky vao So chuyén giao vin ban di, ngum nhén ky nhén vao so;
treong hop nhén truc tiép tai Vian thu co quan, ngudi nhén phai c6 chimg minh
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thu nhén dén, x4c nhén hodc g1ay gi6i thi¢u cua co quan, don vi nhén van ban;
d6i v6i van ban mét phai ¢6 v kién ctia ngudi ¢ thim quyén.

e) Van ban di duoc chuyén phét qua buu dién phai dugc ding ky vao Sb
gt vin ban di va nhén vién buu dién phai ky nhén vao so.

g) Chuyén phat van ban mét thuc hién theo quy dinh cta phép luét hién
hanh vé Bao vé bi mét nha nude.

2. Theo doi chuyén phat van ban di

a) Lap phiéu gui dé theo dbi viéc chuyén phét vin ban di theo yéu cau clia
nguoi ky vén ban (néu c6). Vige xac dinh nhiimg van ban di cén lap phiéu gii do
don vi hodc ca nhén soan thao van ban dé xuat, trinh nguoi ky van ban quyét
dinh. -

b) Pbi véi nhimg van ban di c6 déng déu “Tai liéu thu hdi”, phai theo
ddi, thu hoi ding thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, doi chiéu dé bao dam van
bén khong bi thiéu hodc that lac.

ﬂ c) Déi v6i bi van ban giri di ma Buu dién tra lai phai béo cdo ngudi cé
thdm quyén, kip thoi chuyén cho don vi hodc c4 nhén soan théo vén ban do;
dong thoi cép nhét vao s6 gui van ban di dé theo déi.

_d) Truong hop phat hién vén ban bi that lac phai kip thoi bao cdo ngudi
c6 tham quyén dé xtr ly.
Piéu 34. Lwu van ban di

1. M&i van ban di phai luu 2 ban: ban gbc luu tai Van thu co quan va 01
ban chinh luu trong ho so cdng viéc cta don vi soan thao.

2. Truong hop van ban di duoc dich ra tiéng nude ngoai hoic bang tiéng
dan tdc thiéu sb, ngoai ban luu bing tiéng Viét phai luu kém theo ban dich chinh
xé4c ndi dung bang tiéng nudc ngoai hodc bang tiéng dan toc thiéu sb.

3. Ban gbc luu tai Van thu co quan phai duge déng déu va sip xép theo
thir tu dang k.

4. Viée luu gift, bao quan va st dung ban hru van ban di c6 déng dau chi
cac muc do mét dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha
nuoc.

Piéu 35. Trach nhiém trong st dung, quan Iy vin ban

1. Trach nhiém chung cta can bg, cong chirc, vién chic

Cén b, cong chire, vién chirc thudc hé théng BHXH Viét Nam trong
pham vi, trdch nhiém ctia minh phai st dung, quan ly vin ban diung quy dinh.

a) Khi nhdn dugc van ban dén phai kiém tra hd so kém theo, yéu cau noi
gui vén ban cung cép thém hd so, tai lidu (néu cdn); chu dong nghién ciru, tham

muu, dé xuit, bao céo cu thé viée xt Iy van ban véi Lanh dao co quan, Thu
trudng don vi, dam béo tién do6, chét lugng, hi€u qua cong viéc dugc giao; van
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ban dén c6 diu chi cic muc d6 khin phai giai quyet trude. Hét gior 1am viéc, vén
ban tai liéu, hd so céng viéc phéi dwoc cit gitt cAn than; trong dip nghi 15, tét dai
ngay phai niém phong ti dung van ban, hd so, tai lidu trong phong lam viée.

b) Khi nhén van ban tir Lanh dao co quan, Thu truéng don vi hoéc tryc
tiép nhan tir cac don vi, c4 nhan ngoai co quan phai chuyén Vin thu co quan dé
1am thi tuc dang ky va chuyén giao theo quy dinh.

c) Khoéng dugce tu y sao chép, cung cap tai liéu cho co quan va ngudi
khéng c6 lién quan dén noi dung van ban b1et nhimg hd so, tai liu dang xir Iy
va d xir Iy khi chua ¢6 ¥ kién cta ngudi ¢6 trach nhiém.

d) Hb so, tai liéu mat phai dugc quan 1y chit ch& theo ché @6 bao mat cia
Nha nudc va cia co quan; khong tu y sao chup hd so, tai liéu mét; khéng chuyén
hd so, tai liu mét bang fax, internet hodc cac phuong tién truyen thong dai
ching khac. Trudong hop can thiét phai dugc ngudi ¢6 thim quyén quyét dinh.

2. Trach nhiém cta Chanh Vin phong, Thu trudng don vi truc thude va
Van thu co quan BHXH Viét Nam

a) Téng Giam déc Phé Téng Giam dbc, Chanh Vén phong sau khi duyet
va cho y kién giai quyét van ban, khéng chuyén tric tiép van ban cho don vi, cd
nhén giai quyét ma chuyen lai vdn ban cho Van thu co quan dé dang ky bb sung
vao S6 Piang ky vin ban dén hodc S6 dién tir va chuyén giao van ban cho don vi,
ca nhan.

b) Chanh Vin phong gitp Téng Gidm dbc quéan 1y van ban dén, van ban di
va viéc sao in van ban; theo dbi tinh hinh, ¢6 bién phap don dbe vise giai quyet
véan ban dén, tdng hop béo cdo két qua giai quyét vin ban trong cac budi giao
ban; t& chirc thuc hién viéc quan Iy van ban; xdy dung va tb chirc thuc hién ké
hoach tmg dung khoa hoc céng nghé trong quén ly van ban.

¢) Thi trudng céc don vi truc thudc cd trach nhiém:

- Sau khi duyét va cho ¥ kién giai quyét van ban phai chuyén lai van bian
cho Vin thu don vi dé ding ky bd sung vao Sé Ping ky vin ban dén hoic S&
dién tir va chuyén giao vin ban cho phong truc thude, c4 nhan;

- Can cir tinh chét, ndi dung vin ban va y kién chi dao cua Tong Giam
dbc, Phé Téng Giam doc (néu cd), chu doéng tham muy, @& xuét, t& chirc trién
khai thuc hién, giai quyét cong viéc thude linh vuc duge giao phu trach;

- Chiu trach nhiém trudce Tong Gidm dbc vé két qua g1a1 quyét vin ban; ky
bédo céo thong ké tinh hinh giai quyét van ban ctia don vi giri Vin phong; t4 chirc
thuc hién viéc quan ly vén bén;

- Don dbc, theo ddi viée thyc hién van ban da phét hanh, tong hop & béo
c4o Tong Gidm doc, Phé Tong Giam doc vé tac dong va tinh kha thi cia vin ban
do don vi soan thao hodc chi tri soan thao;

- Phéi hop véi Vin phong xdy dung va td chic thuc hién ké hoach img
dung khoa hoc cong nghé trong quan ly van ban;

26




- Chi dao Van thu don vi trd lai Van phong nhiing van ban dén chuyén
khong ding dia chi, khéng dung thdm quyén d& chuyén don vi cé trach nhiém xur
Iy (461 véi nhiing van ban nay Tha trudng don vi khéng ghi y kién truc tiép vao
van ban);

- Ctr vién chic kiém nhiém cong tac van thu cda don vi va déng ky danh
séch can bd lam cong tac van thu tai Van phong.

d) Van thu co quan c¢é trach nhiém quéan ly vén ban dén, vin ban di va
quan ly con dau theo quy dinh tai van ban nay va cac quy dinh phap luét co lién
quan; theo doi, téng hop so lifu van ban dén da dugc giai quyet d3 dén han

nhung chua dugc giai quyét; don dbc vide giai quyet van ban dén cua cac don vi,
dinh ky bédo cdo Chanh van phong.

d) Van thu don vi c6 trach nhiém:

- Tiép nhén, ‘quén ly, luu trit van béan di, dén; van thu don vi (hodc ngudi
nhén thay) kuem dém va ky sb giao nhéan vin ban, tai liéu v6i Van thu co quan;
kip thoi vao s6 theo d&i va trinh ngay cho Thu truéng don vi cho y kién giai
quyét va chuyen giao van ban cho ca nhén xtr ly; chiu sy kiém tra, hudng dan,
quén ly vé nghiép vu cdng tac vén thu ctia Van phong;

- Giup Thu trudong don vi theo doi, dbi chifu két qua giai quyét vin ban cta
don vi dinh k¥ hang thang véi Van phong;

- Tra lai ngay Van thu co quan nhitng van ban dén chuyén nhim dia chi,
khéng dung tham quyén, dé chuyén don vi c6 trach nhiém x ly;

- Quan ly va truc tlep chuyen giao theo dia chi noi nhén db1 v&i nhitng van
ban do don vi ban hanh giri Téng Gidm dbc, Phé Tdng Gidm dde, cac don vi va
ca nhén.

3. Trach nhiém cta Giam dbe, Tha truéng don vi, Trudng phong va Van
thu BHXH tinh, don vi su nghiép truc thude

a) Giam dbc BHXH tinh, Thu truong don vi su nghiép truc thudc sau khi
duyét va cho y kién giai quyét vin ban pha1 chuyen lai van ban cho Vién thu co
quan_ dé dang ky bo sung vao Sé Pang ky van ban dén hodc S6 dién tr va

chuyén giao van ban cho don vi, ¢4 nhén.

b) Trudéng phong Hanh chinh - Téng hop gitp Giam dbc BHXH tinh, Thu
trudng don vi sw nghiép tryc thudc quan ly van ban dén, vin ban di va viéc sao
in van ban tai don vi; don dbc va theo ddi viée xt Iy van ban; béo céo téng hop
két qua giai quyet van ban trong céc budi giao ban dinh ky; thuc hién img dung
khoa hoc cdng nghé trong quan ly vén ban.

¢) Trudng cac phong trye thude chiu trach nhiém trude Gidm déc BHXH
tinh, Thu truéng don vi sy nghiép vé két qua giai quyét vian ban; dinh ky bao cao
théng ké két qua giai quyét vin ban gii phong Hanh chinh - Téng hop.

d) Van thu co quan c6 trach nhiém thuc hién nhu quy dinh tai Piém d
Khoéan 2 Piéu nay.
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4. Tréch nhiém cta Gidm dbc va Vian thu BHXH huyén

a) Giam d6c BHXH huyén sau khi duyét va cho y kién giai quyét van ban
phai chuyen lai vin ban cho Vin thu co quan dé ding ky vao S6 Ping ky vin
ban dén hoic Sb dién tir va chuyén giao vin ban cho don vi, c4 nhan.

b)Vén thu co quan c6 trach nhiém quan ly vén ban dén, van ban di va
quan ly con dau theo quy dinh tai Piém d Khoan 2 Piéu nay.

Muc 2
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Diéu 36. Quan Iy con diu
1. Chanh Van phong, Thu truéng don vi sy nghiép tryc thude, Giam dbc

BHXH tinh, Giam déc BHXH huyén chju trach nhiém trudce Tbéng Gidm dbe
trong viéc quan ly, sir dung con diu cia co quan, don vi.

2. Con déu dugc giao cho Vén thu co quan quan ly va st dung. Ngudi
dugc giao sir dung va bao quan con déu chiu trach nhiém truge 1&nh dao co quan
va trude phap luat. Viéc quan ly con dau dugce thyc hién nhu sau:

a) Con déu phai dugc bao quan tai phong lam viéc; khdng giao con dau
cho ngudi khéc, khong dua con dau ra khoi co quan khi chua duge phép bang
van ban ctia ngudi c6 thdm quyén. Con déu phai dugc bao quan tuyét dbi an toan
trong gi¢ cling nhu ngoai gi¢ lam viéc.

b) Khi dong ,déu xong, con ddu dugc ct vao ti, khi ra ngoai phong lam
viéc phai khoa ti dau; chi ngudi dugce giao gilt dau mai dugce giit chia khoa.

3. Hét thoi han 5 nam ké tir ngay con dau cd gié tri s dung, phai dang ky

lai méu déu tai co quan cOng an noi da chp glay ching nhén dang ky mau dau.
Trong thoi han 5 nam néu con diu bj mon, bién dang, hong, mét hodc trong

tru'O'ng hop co quan cd sy chia, tach, sép nhdp Véan thu co quan phéi bao cao
nguorl c6 trach nhiém lam tha tuc dbi, cip lai con déu;

. Truong hop con diu bi mit, Chanh Van phong, Gidm déc BHXH tinh,
Giam déc BHXH huyen Thu truéng don vi sy nghiép truc thudc bao ngay cho
co quan cdng an noi xay ra mét con déu va co quan cong an da cap gidy ching
nhan dang ky miu dau; lap bién ban va bdo cdo Tdng Gidm dbc, dong thoi phai
thong bdo hiy con diu bi mét.

4. Khi ¢6 quyét dinh thu ho1 con d4u, ndp lai con ddu cho co quan cong an
cép gidy chimg nhan ding ky miu d4u va 1am thi tuc xin khic con ddu méi.

5. Viée quéan ly con du thu nhd, glau ndi cia BHXH tinh dugc thuc hién
theo cac quy dinh tai Khoan 1, 2, 3, 4 Diéu nay.

Piéu 37. Sir dung con dau

1. Nguoi duge giao st dung, bado quan con dau phai tu tay dong dau vao
cac van ban cta co quan, don vi.
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a) Chi déng ddu vao céc vin ban khi vin ban d& ¢ chit ky clia ngudi cb
thdm quyén.
b) Khéng duoc déng déu trong céc truong hop sau: Dong dau Va0 gidy

khéng c6 ndi dung, déng diu trude khi ky, dong dau sén trén glay tréng hoic
déng dau lén cc van ban c6 chit k¥ cia ngudi khéng c6 thdm quyén.

2. DAu d6ng phéi r6 rang, ngay ngén, diing chidu va diing muc ddu mau dé
tuoi theo quy dinh.

3. Déng déu trén vin ban chinh thire

a) Van thu co quan chi dong dau khi van ban ding thé thire, k¥ thuét trinh
bay va chit ky cta ngudi cd thim quyén ky van ban.

b) Khi déng déu 1én chit ky phai trium 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén
trai. v

¢) Déu gidp lai duge déng vio khoang gilta mép phai ctia van ban hodc
phu luc vin ban; trim 18n mot phén céc to gidy, mbi ddu déng tbi da 05 trang
van ban.

d) Khi déng déu nhimg van ban, tai liéu nhw hop dong, bién ban, gidy
chimg nhén ... Vin thu co quan phai 14p sb theo ddi riéng va luu 01 ban.

4. Péng déu vao phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky véan ban
quyet dinh va ddu duoc déng 1én trang dAu, trim 1én mot phan tén co quan, don
vi hodc tén ctia phu luc.

5. Con dau thu nho chi st dung d& dong 18n céc gidy chimg nhén: huu tr,
tir tuat, tai nan lao dong - bénh nghé nghiép.

6. Déu néi,chi st dung dé dong 18n céc gidy to lién quan dén bao hiém x3
hdi, béo hiém y té€ c¢b déan anh.

7. Truomg hop déng dau nhim khong duoc déng chong 1én diu cfi ma
phai hiy van ban d6 va lam lai vin ban méi.

Chwong IV
TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 38. Trach nhiém thyc hién

1. Thu truong céc don vi truc thuge BHXH Viét Nam, Giam dbe BHXH
tinh, Gidm déc BHXH huyén co6 trach nhiém pho bién Quy dinh nay dén timg
cong chuc, vién chirc thuéc pham vi quan ly; trién khai t]f‘ll:l’C hién nghiém tac
Quy dinh nay va cédc quy dinh hién hanh cua Nha nude vé ban hanh van béan,
quan ly vin ban va quan ly con dau.

2. Chénh Vin phong gitip Téng Gidm dbc kiém tra, theo di, quan Iy gidm
sat vi€c thue hién cong tac ban hanh van bén, quan ly vén ban va quan ly con

déu tai co quan BHXH Viét Nam; huéng dan nghiép vu vé cdng tic nay ddi VOl
céc don vi true thudce va BHXH tinh, BHXH huyén; thuong xuyén bdo céo Téng
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Gidm dbc v& viée thue hién Quy dinh va nhitng d8 xuét sira dbi, bb sung cho phit
hop. :

3. Trudng phong Hanh chinh - Téng hop giap Gidm déc BHXH tinh, Thu
tredng cac don vi sy nghiép truc thude tryc tiép kiém tra, theo doi, quan ly giam

sét viec thuc hién cong tic ban hanh vin ban, quén 1y vén bdn va quén ly con
d4u tai don vi va tai BHXH huyén.

4. Cén bd, cdng chite, vién chirc toin Nganh c6 trach nhiém thyc hién
nghiém tic Quy dinh niy va cc quy dinh hién hanh cta Nha nuée vé cong tac
ban hanh vin ban, quan ly vin ban va quan ly con dau./. “A-
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Phu lyc
J TRINH BAY VAN BAN HANH CHiNH
’/( em theo Quyét dinh s6; 888 /QD-BHXH

Mau 1 Quyet dinh (quy dinh truc tlep)

Mau 1.1 Quyet dinh (quy dinh truc tlep) cia BHXH Viét Nam
Mau 1.2 Quyet dinh (quy dinh tryc tiép) ciia BHXH tinh

Mau 1.3 - Quyét dinh (quy dinh truc tiép) cia BHXH huyén

Mau 2 Quyet dinh (quy dinh glan tlep)

M3au 2.1 Quyet dinh (quy dinh gidn tiép) dung cho BHXH Viét Nam
Mau2.1.1 - MAu vin ban (ban hanh kém theo quyét dinh) ding cho BHXHVN
Mau 2.2 quet dinh (quy dinh gian tiép) dung cho BHXH tinh

MAiu2.2.1 - M~Au vin ban (ban hanh kém theo quyét dinh) dung cho BHXH tinh
Mé&u2.3 - Quyét dinh (quy dinh gidn tiép) dung cho BHXH huyén

MAu23.1 - M~Au VB (ban hanh kém theo quyét dinh) ding cho BHXH huyén

M3u 3 - Céc van ban cé tén loai khac

Mau3.1 - Vin ban c6 tén loai khic dung cho BHXH Viét Nam
Mau 3.2 - Vin ban ¢6 tén loai khac dung cho BHXH tinh

Mau 3.3 - Vin ban ¢6 tén loai khac dung cho BHXH huyén

Méu 3.4 - Vin ban ¢4 tén loai khac ding cho céc tb chire gitp viéc TGD
Mau 3.5 - Van ban cé tén loai khac dung cho cac don vi su nghiép

true thudc BHXH Viét Nam
Mau 4 - T& trinh

Mau 4.1 - MAu To trinh diung cho BHXH Viét Nam

Mau 4.2 - Mau To trinh dung cho BHXH tinh

Mau 4.3 - Mau T¢ trinh ding cho BHXH huyen

MAu4.4 - Mbau To trinh diing cho céc tb chire gitip viée Téng Gidm dbc

Ma2u 4.5 - M3u Td trinh ding cho céc don vi sy nghiép truc thugc BHXHVN

Maiu 5 - Béo céo

MAu 5.1 - MAu Béo cdo dung cho BHXH Viét Nam

M2ius5.2 - Mau Béo cdo ding cho BHXH tinh

Méu 5.3 - Mau Béo c4o dung cho BHXH huyén

Mau 5.4 - Mau Béo cdo dung cho céc t chirc gitp viée Tbng Gidm dbc

Mau 5.5 - MAu Béo cdo ding cho cdc don vi su nghiép truc thugc BHXHVN

Miu 6 - Cong van

Mau 6.1 - Mau Céng vin do Tong Giam dbc, Phé Tong Giam dbe ky
Mau 6.2 - Mau Céng vin ky thira 1énh Tdng Gidm dbc

Mau 6.3 - Mau Céng vin ding cho BHXH tinh

Mau 6.4 - Mau Céng van ding cho BHXH huyén

Mau 6.5 - M4u Céng vin dung cho don vi sw nghiép trure thude BHXHVN
Mau 6.6 - Mau Céng vin dung cho céc td chire gitip viéc TGD




Mau 7

Mau 7.1
Mau 7.2
Maiu 7.3

Mau 8

Mau 8.1
MaAu 8.2
Mau 8.3

MAu 9

M2Au 9.1
Ma3u 9.2
Mau 9.3
Maiu 9.4
M3u 9.5
M3u 9.6

MaAu 10
Mau 11

- Giby moi |

- MAu Gidy moi diing cho BHXH Viét Na

- MAu Gify moi ding cho BHXH tinh

- MAu Gidy moi ding cho BHXH huyén

- Bién ban

- MAu Bién ban ding cho BHXH Viét Nam
- MAu Bién ban ding cho BHXH tinh

- MAu Bién ban dung cho BHXH huyén

- Phiéu trinh

- MAu Phiéu trinh Téng Gidm dbc

- MAu Phiéu trinh Téng Gidm dbc

- MAu Phiéu trinh Ph6 Tdng Gidm dbc

- MAu Phiéu trinh Giam dbc

- MAu Phiéu trinh Gidm dbc

- MAu Phiéu trinh Phé Giam déc

- MAu Phiéu d& xuét giai quyét van ban clia BHXH Viét Nam

- MAu phiéu theo d&i giai quyét van ban




Mau 1.1 - Quyét dinh (quy dinh trye ¢iép) ding cho co quan BHXH Viét Nam

BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Béc lap - Ty do - Hanh phie

36: /OB-BHXH Ha Néi, ngdy...... thang ... ndm ......
QUYET BINH
VEeviée .....oooooviiiiininnn, (D

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

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

Noi nhdn: TONG GIAM BOC
- Nhur Didu ...;

-Luw: VT.... (2) ... (Chit kf, diu)

Ho va tén

Ghi chi:
(1) Trich 5 unéi dung ctia van ban.
(2) Chit viét tit tén don vi soan thio, s lwong ban luu (néu can).

(]




MAu 1.2 - Quyét dinh (quy dinh trwe tiép) diing cho BHXH tinh

BAO HIEM XA HOI VIETNAM  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAO HIEM XA HOI TINH .......... Dje lp - Ty do - Hanh phic
Sé: /QD-BHXH ... , NgAy...... thdng ... nam ... ...
\ QUYET PINH
Veévi€e ..ooovvviiiiiniinnn, (D)o
GIAM POC BAO HIEM XA HOITINH ...........
CAN C e ettt :
Can C}’I ..................................................................................................... ;
XELAE NEhL CUA vt s ,
QUYET BINH
BHEU Lo oot ettt
BHIBH e oot
............................................................................................................................ /.
Noi nhin: GIAM BOC

- Nhu Piéu ...;
-Luw: VT, ..(2)... ,
(Chit ky, dau)

Ho va tén

Ghi chi:
(1) Trich yéu ndi dung ctia vén ban.
(2) Chit viét tat tén phong soan thao, so luong ban lvu (néu can).




Mau 1.3 - Quyét dinh (quy dinh trye tiép) dang cho BHXH huyén

BAO HIEM XA HOI TINH ......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI HUYEN ...... Péc lap - Tw do - Hanh phiic
So: /QP-BHXH , Ngay...... thdng ... ... Nan ... ...
‘ QUYET BINH
VEvile ..o (Do,
GIAM BOC BAO HIEM XA HOIHUYEN ..........
T 5 o OO U OURU SRRSO :
Can Lt s :
KELAE NIZNT CUA tooviiieeciie et e e et e e ee s o
QUYET PINH:
BBEBU Lu oo oot rnn eeseeeteen e tes e st s e sa e anse st s e
3 11| O PUUPR PP
............................................................................................................................ /.
Neoi nhin: GIAM BOC
- Nhu Pidu ...;

L VT, :
(Chit ky, dau)

Ho va tén

7hi chiile
(1) Trich yéu néi dung ctia van ban.




M4u 2.1 — Quyét dinh (quy dinh gidn tiép) O ding cho BHXH Viét Nam

BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phic

S6: /QP-BHXH Ha Ngi, ngay ... ... thang ...... nam ...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ..................... (1)eeeiiiiiiiiee

TONG GIAM BOC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

[OF:55 15 S TUUTT U UUPRPTPPRY ;
71 5 11 5 SR TR PPTPPPP P ;
KEt A8 NENL CTUA wvveveeeiieitir ettt e ,
QUYET BINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay......cccccvvnviiinns
BHBU vve oottt R e
............ reveersaee e P IN ST ereasreresse s seraese et ansrereses of o
Noi nhén: TONG GIAM BOC
- Nhu Pigu ...;
-Luu VT (’))
(Chit ky, ddu)
Ho va tén
Ghi chu:

(*) MAu nay ap dung d6i voi cac quyet dinh (c4 bigt) ban hanh hay phé duyét mot vin ban khac
nhu quy che quy dinh, chwong trinh, ké hoach, d& 4n, phuong 4n..

(1) Trich yeu ndi dung cua van ban.

(2) Chit viét tit tén don vi soan théo, & lwong ban luu (néu cén).




2u 2.1.1 - MAu vin ban (bar hank Eém theo cuvét dink) ) dins cho BHXHVN

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

TEN LOAI VAN BAN (1)
....................... (2) e

(Ban hanh kém theo Ouyez‘ dinh SO ...... /OD-BHXH
ngay ... thang ... ndm ... ... cua jono Gidm déc Bdo hiém xd héi Viét Nam)
Chuong I
QUY BINH CHUNG
BHEBH Le cooevvvverrmanereese st isssns sassssnsss s sss s s
BEBU 2. ovvovcire ettt st
Chuong
BEBU voe ooevvermeeie ettt et
Chwong ...
33 1 O e
.................................................................. /.
TONG GIAM BOC
(Chit ky, ddu)
Ho va tén
fi cha:

(*) MAu nay ap dung 61 véi cae vin ban dugce ban hanh kem theo quy &t dinh (c4 bit), bd cuc
c6 thé bao gdm chuong, muc, didu, khoén, diém.
(1) Quy che quy dinh, chuong trinh, ké hoach, d 4n, phuong an...

(2) Trich yéu ndi dung ctia vin ban.




MAiu 2.2 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép)  ding che BHXH tinh

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

BAO HIEM XA HQITINH ......... Poc Iap - Ty do - Hanh phiic
Sé: /QP-BHXH e , Ngay..... théng ...... ndm ... ...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ..................... (Do
GIAM POC BAO HIEM XA HQITINH ..........
Ce’mf Tl ettt s vt eeesaeeseess e sa s e aeasaeasasaeaesseer e s e mem et e rases ;
Can Ol it LR ;
XEt A8 NENT CTA ..ottt et st ,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh DAY.....co.cevveveereereernne.
DHCU 1re oo ettt a st nee
............................................................................................................................ /.
Noi nhin: | GIAM POC

-Nhu bidu ...;

-Luu: VT, ...(2)... ,
@ (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(*) MAu nay 4p dung d6i véi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét m{t van ban khic
nlwr quy ché, quy dinh, chwong trinh, ké hoach, d2 4n, phuong 4n...

(1) Trich yéu ndi dung ctia vin ban.

(2) Chir viét tit tén phong soan thao, s lvong ban luu (néu cén).




MAau 2.2.1- MAu vin ban (ban hanh kém theo guyét dink) O ding che BHXH tinh

BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI TINH ......... Bde 14p - Ty do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN (1)
....................... (2) v

(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 ... ... /OP-BHXH
ngay ... thang ... nam ... ... cua Gidm déc Bao hiém xd héi tinf ......)

Chuong I

QUY DINH CHUNG
55111 RS ettt
I 2. oo et r e aaaaas
Chwong
U tee vrneees e ee et e et e e et e e e e eeaee heeeeeeteteeereeeeeareerearaeee e a——aaearerane—.
Chuwong ...
B ottt ite ittt e e e s e e e e et eaaaanaree
.................................................................. /.
GIAM BOC
(Chit &y, ddu)
Ho va tén
Ghi clyi:

(*) MAun nay dp dung ddi voi cac van ban dugce ban hanh keém theo quyét dinh (ca biét), b cue
c6 thé bao gbm chuong, muc, didu, khoan, diém.

(1) Quy ché, quy dinh, chuong trinh, k& hoach, @8 4n, phuong an...

(2) Trich yéu ndi dung ctia vin ban.




MAiu 2.3 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép) ) diing cho BHXH huyén

BAO HIEM XA HQI TINH .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI HUYEN ...... Poc iap - Tw do - Hanh phic
Sé: /QD-BHXH e, , ngay...... thdng ... ... nim ... ...
| QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ..................... (Do
GIAM BOC BAO HIEM XA HOI HUYEN ...........
GBI CT et e et eeee et s s er e s s e s nses s eesesenreeee ;
Can c].'r ..................................................................................................................... ;
XEE AE NN CTIA oottt sa e ,
QUYLT PINH:
Biéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh DAY.......cooveervvrerrrenns.
BBEBUL wev oot e ee e e r st e s e e et r e s enreeneen
............................................................................................................................ /.
Noi nhén: GIAM BOC

-Nhu Piéu ...
: quVT’ o
(Chit ky, dau)

Ho va tén

Ghi chi:

(*) MAu nay 4p dung ddi v6i cc quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot van ban khéc
nlwr quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, phuong an...

(1) Trich yéu ndi dung cia vin ban.
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Mau 2.3.1- MAu van ban (ban hank kem theo guyét dinh) © ding cho BHXH huyén
BAO HIEM XAHOITINH ......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOIHUYEN ... Boc ldp - Ty do - Hanh phiic
TEN LOAI VAN BAN (1)
....................... (2) o
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so ... /OD-BHXH
ngay ... thang ... ndm ... ... cua Giam dbc Bdo hiém xd héi huyén ......)
Chwong I
- QUY BINH CHUNG
Didu Lu e, et ettt
BBU 2. oo oo e e et nt e en e

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

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

BHICUL 1o wenieeiiie et etee et e e e et
Chwong ...
IIEEU we weerieireeeir ittt e ettt ete eesteeteeeeeene e e ere e et et e e s e s enneeeeaeannaiees
.................................................................. /.
GIAM BOC
(Chit ky, déu)
Ho va tén
Ghi cli:

(*) Mau nay ap dung &bi v6i cée vin ban duge ban hanh kém theo quyét dinh (ca bidt), bb cue
u) thé bao g om chuong, muc, didu, khoan, didm.
(1) Quy ché, quy dinh, chuong trinh, k& hoach, d2 4n, phuong an...

s DL

(2) Trich y&u ndi dung ctia vin ban.




W4u 3.1 - Viin ban ¢6 tén loai khic @ dang cho BHXH Viét Nam

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

S6: /...(1)....-BHXH Ha N6i, ngay...... thang ...... ndm .....
TEN LOAI VAN BAN (2)

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

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

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

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

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

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

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

................................................................ /.
Noii nhgn: | TONG GIAM BOC
S ; (Hoge KT. TONG GIAM BOC
L VT (4. PHO TONG GIAM BCC)

(Chit ky, ddw)

Ho va tén

Ghi chu:

* MAu ndy 4p dung chung déi v6i da s cc hinh thirc van ban hanh chinh cé ghi #n loai cu thé
nhu: théng bio, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, quy dinh v.v... Riéng d6i véi to trinh, bo céo
thém thanh phin “kinh giri” & duéi trich yéu néi dung van ban.

(1) Chit viét tit tén loai vin ban nhw: TB, KH, CTr ...

(2) Tén loai van ban: théng bio, k& hoach, chuong trinh, d& 4n, phuong an .v.v...

(3) Trich yéu ndi dung vin ban.

(4) Chit viét tht tén don vi soan thao, sb luong ban luu (néu can).

12




MAu 3.2 - Vin ban c6 tén loai khic O ding cho BHXH tinh

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

BAO HIEM XA HOQI TINA ......... Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: /.(1)....-BHXH ... , Ngay... ... thang ... ... nam .. ...
TEN LOAI VAN BAN (2)
.............. (€] PRI
................................................................ /.
Noi nhin: GIAM BOC
T (Hoge KT. GEAM POC
- Luu: VT,,...(4).... PHO GIAM BOC)
(Chit ky, déw)
Ho va tén
Ghi chu:

* MAu nay 4p dung chung d6i v6i da sé cac hinh thitc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu thé
nhuwr: thong bao, chirong trink, ké hoach, de &n, quy dinh v.v... Riéng dbi véi t& trinh, bo cdo
thém thanh phan “kinh gui” & duéi trich yéu noi dung van ban.

(1) Chit viét tit tén loai van ban nhu: TB, KH, CTr ..

(2) Tén loai vin ban: thong bao, ké hoach, churong t1111h d8 4n, phwong 4n .v.v..

(3) Trich yeu no1 dung van ban.

(4) Chir viét tit tén phong soan thao vin ban, s Iwong ban lru (néu can).




MAu 3.3 - Vin bin ¢6 tén loai khac ® ditng che BHXH huyén

BAO HIEM XA HOI TINH ........ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI HUYEN ...... Boec lap - Tw do - Hanh phie
34: [..(D)...-BHXH ... , NGAY... ... thang ... ... nam ...
TEN LOAI VAN BAN (2)

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

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

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

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

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

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

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

................................................................ /.
Noi nhgn: | GIAM BOC
s (Hoge KT. GMM;B@C
-Luw: VT, PHO GIAM BOC)
(Chit ky, ddu)
Ho va tén
Ghi chil:

* Mau nay &p dung chung dbi v61 da sb cac hinh thac vin ban hanh chinh c6 ghi tén loai cu thé
nhu: théng béo, chuong trinh, ké hoach, d’e an, quy dinh v.v... Riéng déi véi to trinh, bédo cao
thém thanh phan_ “kinh gti” & duéi trich yéu noi dung vin ban.

(1) Chit vit tit tén loai van bén nhu: TB, KH, CTr ..

(2) Tén loai viin ban: thong bdo, ké hoach, chuong tlmh a2 4n, phuong an .v.v...

(3) Trich yéu ndi dung vén ban.
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MAu 3.4 - Vin ban c6 tén loai khac ding cho cdc t3 chire gitip viée TG

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

TENBON VI........... @ Déc lap - Tw do - Hanh phic
S6: L) (B)eees e, , NgAY... ... thang ...... nam ... ...
TEN LOAI VAN BAN (4)

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

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

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

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

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

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

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

................................................................ /.
Noi nhén: TRUONG BAN
s ; (Hodc KT. TRUONG BAN
-Luu: VT, ..(6).... PHO TRUONG BAN)
(Chit ky)
Ho va tén
Ghi chii:

* MAu nay 4p dung chung & voi da s céc hinh thitc van ban hanh chinh ¢é ghi tén loai cuy thé
nhw: théng bdo, chwong trinh, k& hoach, d‘e én, quy dinh v.v... Riéng d6i véi t& trinh, bdo cdo
thém thanh phin “kinh gii” & dudi trich yéu noi dung van ban.

(1) Tén dom vi ban hanh vin ban.

(2) Chit vi ét té‘c tén loai vin ban.

(3) Chit vidt tit t2n don vi ban hanh vin ban (Vidw: BC,BT, DVT, CSYT, CSXH ..).

(4) Tén loai vin ban: théng bo, chuong trinh, k& hoach, d& 4n, phuong 4n .

(5) Trich yeu nd1 dung van ban.

(6) Chit viét tt tén phong soan thao vin ban, s luong ban lru (néu cAn).




MAau 3.5 — Vin ban c6é tén leai khde* ding cho cdc don vi sy nghidp trye thufe
BHXH Viét Nam

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

TENDON VI.......... (1) Djc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: A ¢2) T ) VR , ngay...... thdng ...... nam ...
TEN LOAI VAN BAN (4)

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

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

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

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

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

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

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

................................................................ /.
Noi nhdn: G{A}\/E B@C )
T (Hoic KT. GIAM BOC
- Lu: VT, ..(6)... PHO GIAM BOC)
(Chit ky, ddu)
Ho va tén
Ghi chii:

* MAu nay 4p dung chung d6i véi da sb c4c hinh thic vin ban hanh chinh ¢6 ghi tén loai cu
thé nhw: thong bdo, chuong trinh, k& hoach, @ 4n, quy dinh v.v... Riéng d6i véi t& trinh, bao
c4o thém thanh phan “kinh giri” & duéi trich yéu ndi dung van ban
(1) Tén domn vi ban hanh vin ban.

(2) Chir viét tit tén loai vin ban.

(3) Chit vit tit tén don vi ban hanh van ban (Vidw TTTT, LT, GBDT, VKH, ...)
(4) Tén loai van ban: théng bao, chuong trinh, k& hoach, dé 4n, phuong 4n ...

(5) Trich yéu noi dung vin ban.

(6) Chit viét tit tén phong soan thao vin ban, 56 luong ban luu (néu cin).




Méu 4.1 - MAu T# trinh dung cho BHXH Vit Nam

BAG HIEM XA HOI VIET NAM ~ CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Ty do - Hanh phic

S6: /TTr-BHXH Ha NGi, ngay... ... thdng ... ndm ...
TO TRINH

Kinh gl oo
............................................................... .
Not nhn: TONG GIAMBOC
- Nhur trén; (Hoie KT. TONG GIAM BOC
-Luw VT, .oA2).... PHO TONG GIAM BOC)

(Chiz ky, ddw)

Ho va tén

Ghi che:
(1) Trich yéu ndi dung vin ban.
(2) Chit vict t3t tén don vi soan thio, s6 Iwong ban luu (néu can).
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MAu 4.2 — Miu T¥ trinh diing cho BHXH tinh

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

BAO HIEM XA HQI TINH ......... Doe lap - Ty do - Hanh phic
Sé: /TTr-BHXH . , ngay... .. . thang ... ... nam ......
TGO TRINH

Kinh gl coeeeieeeeeeeeerereee e e
................................................................ /.

Noi nkin: - GIAM BOC

- Nhur trén; : (Hoge KT. GIAM BOC

-Luu: VT, ..(2).... PHO GIAM BOC)
(Chit ky, déu)
Ho va tém

Ghi chii:

(1) Trich yéu néi dung van ban.
(2) Chit viet tat tén phong soan thao van ban, so luong ban luu (néu cén).




MAu 4.3 — Mu T¥ trinh ding cho BEXH huyén

BAO HIEM XA HOITINH .......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI HUYEN ...... Péc 1ap - Tw do - Hanh phtic
S6: /TTe-BHXH , ngay... ... thdng ... ndm ... ..
TO TRINH

Kinh g i,
Noi nhgn: GIAM BOC )
- Nhu trén; (Hosic KT. GIAM BOC
A | PHO GIAM BOC)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chiie
(1) Trich yéu ndi dung van ban.




Mau 4.4 — Mau T¥ trinh dang cho cac t6 chire gitip viée Tong Gidm d6¢

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

TEN BON VI ........... (1) Boc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: [TTr-(2)es i , NgAY... ... thang ...... nam .. ...
TO TRINH

Kinh gifi: oo,
................................................................ /.-
Noi nhin: 'A TRUONG BAN
- Niwr trén; (Hode KT. TRUGNG BAN
-Lwu: VT, ..(4).... - PHOTRUONG BAN)

(Chiz k)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén don vi ban hanh van ban.

(2) Chit viét tit tén don vi ban hanh van ban (Vidw: BC,BT,DVT, CSYT, CSXH ...).
(3) Trich yféu noi dung vin ban.

(4) Chit viét tt tén phong (truc thudc don vi) soan thao, sd lugng ban lvu (néu cin).




MAu 4.5 - MAu T¢ trinh dung cho cac don vi sy nghiép trye thude BHXHVN

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

TEN BON VI ........... (0 Bge 1ap - Tw do - Hanh phic
S0 TTr-.(2). , NGay... ... thing ... nam ... ...
TO TRINH

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

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

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

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

................................................................ /.
Neinhgn: GIAM BOC
- Nhwr trén; (Hoje KT. GIAM BOC
-Luw: VT,.. (4).... PHO GIAM BUC)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chais

(1) Tén don vi ban hanh van ban.

(2) Chit viét tit tén don vi ban hanh vin ban (Vidw: TTTT, GBDPT, VKH ...).

(3) Trich yéu ndi dung van ban.

(4) Chix viét tit tén phong (trye thude don vi) soan thao, sé luong ban luu (néu cn).




MZu 5.1 — Miu Bio cdo ding cho BHXH Viét Nam

BAO HIEM XA HQI VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 13p - Tw do - Hanh phac

S6: /BC-BHXH Ha NGi, ngéy... ... thang ... ndm ......

BAO CAQ

Kinh Ui coeeveniiieeee e
................................................................ /.
Noi nhin: TONG GIAM BOC
- Nhwr trém; (Hoe KT. TONG GIAM BOC

Lo VT, - 2)... PHO TONG GIAM BOC)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Trich y€u ndi dung vin ban.
(2) Chit viéet tat tén don vi soan thdo, s lvong ban luu (néu cén).




MAu 5.2 — Mau Bdo cdo ding cho BEXZ tinh

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

BAO HIEM XA HOI TINH ... Boc lap - Ty do - Hanh phic
S6: /BC-BHXH ... , ngay... ... thing ...... nam ...
BAO CAO

Kinh gl oo
................................................................ /.
Noi nhin: GIAM BOC )
- Nhwr trén; (Hogc KT. GIAM BOC
- Luu: VT, ..(2).... : PHO GIAM B@C)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Trich yeu ndi dung vin ban.
(2) Chit viet tat t8n phong soan théo van ban, s6 luong ban luu (néu can).
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M4u 5.3 — MAu Béo cdo diing cho BHXH huyén

BAO HIEM XA HOI TINH ......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI HUYEN ..... Doc 13p - Ty do - Hanh phiic
Sé: /BC-BHXH e , ngay...... thdng ...... ndm ...
BAO CAO

Kinh gl coeveeeieeeeeee e,
................................................................ /.
Noi nhdn: GIAM BOC
- Nbur trém; (Hoiie KT. GIAM BPOC
LT PHO GIAM BOC)

(Chiz ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Trich yéu ndi dung vin ban.
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Mau 5.4 — Mau Bdo cdo dung cho cdc t6 chive gitp viée trye thude BHXHVN

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

TEN BON VI ........... (1) Bbc lap - Tw do - Hanh phie
36: BC-.(D)e , Agay... ... théng ...... nam ...
BAO CAO
(3,
KRR GUES v
................................................................ /.
Noi nhan: TRUGNG BAN
- Nhur trén; (Hodc KT. TRUONG BAN
L VT, ..(4).... PHO TRUONG BAN)
(Chit ky)

Ho va tén

Ghi ch:

(1) Tén don vi ban hanh van ban.

(2) Chit viet tit tén don vi ban hanh van ban (Vi dy: BC, BT, DVT, CSYT, CSXH ...).
(3) Trich yéu nai dung van ban.

(4) Chit viét t5t tén phong (trye thude don vi) soan thao, sb lwong ban lun (néu can).




MAu 5.5 — MAu B4o c4o diang cho cdc don vi sy nghiép trwe thuje BHXH Vigt Nam

BAO HIEM XA HOI VIETNAM ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TENBON VI...covvven §)] Ddc lap - Tu do - Hanh phuc

S4: BC-(Dee e, , NGAY...... thdng ... ndm ... ..

Kinh @i oo
................................................................ /.
Noi nhin: GIAM BOC
- Nhw trén; (Hoie KT. GIAM BOC

- Luru: VT,.. (4).... PHO GIAM BOC)
(Chit ky, ddw)
Ho va tén

Ghi chi:

(1) Tén don vi ban hanh vin ban.

(2) Chit viét tit tén don vi ban hanh vin ban (Vi du: TTTT, GPPT, VKH ...).

(3) Trich yéu ndi dung van ban. o
(4) Chir vit t4t tén phong (true thude don vi) soan thao, s6 lwong ban lwu (néu can).




MAau 6.1 - Miu Céng vin do TGD, Phé TGD ky

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Boc lap - Ty do - Hanh phiuc

S6: /BHXH- ...(1)... Ha Néi, ngay...... thdng ... ... nam ...
VIV e (2) e,
Kinh gi:
................................................................ /.

Nei nhin: TONG GIAM BOC

- Nhwr wén; (Hoge KT. TONG GIAM BOC

- Linw: VT, ...(3).... PHO TONG GIAM BOC)
(Chiz ky, ddu)
Ho va tén

Ghi chii:

(1) Chit viet tit tén don vi soan thdo cong van.
(2) Trich yeéu néi dung cong van.
(3) Chit viet tat tén don vi soan thdo, s6 lugng ban luu (ndu cin).

=




MAu 6.2 - Miu Céng vin ky thira lénh Téng Gidm déc

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Ty do - Hanh phic

S6: /BHXH- ...(1)... Ha Néi, ngay... ... thdng ...... nam ...
VA e ) .
Kinh gt
................................................................ /.
Noi nhgn: TL. TONG GIAM BOC
- Nhw trén; TRUGNG BAN ........... ) —
L VT (4)... (Hojc KT. TRUGNG BAN .......... )

PHO TRUONG BAN)
(Chir ky, ddw)

Heo va tén

Ghi chu:

(1) Chit viét tit tén don vi soan théo céng van.

(2) Trich yéu ndi dung cong vin.

(3) Tén don vi soan thao cong van.

(4) Chit viét tit tén don vi soan thao, sb luong ban luu (néu cén).




Miu 6.3 - Miu Céng vin ciia BHXH tinh

BAO HIEM XA HOIVIET NAM  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

(Chir ky, ddu)

Ho va tén

BAO HIEM XA HOI TINH ......... Bée lp - Tw do - Hanh phic
S6: /BHXH-..(1)... ... , Ngay... ... thing ...... ndm
\Z 2) e,
Kinh giri
................................................................ /.-
Noi nhgn: GIAM BOC
- N trén; (Hoge KT. GIAM BOC
-Lww: VT, ..3)... PHO GIAM BOC)

Glii chit;
(1) Chit v let t4t tén phong soan thdo céng vin.
(2) Trich yeu ndi dung cong vin.

(3) Chit viét tat tén phong soan thao, sb luong ban Iuu (néu cin).

[aln!



MAu 6.4 — Miu Cong vin ciia BHXH huyén

BAO HIEM XA HOI TINH .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOIHUYEN ...... DPoc lap - Tw do - Hanh phie
S6: /CV-BHXH ... , ngay.. .. thang ...... nam ... ...
VA v (1) s
Kinh gt
................................................................ /.
Noi nhin: GIAM BOC
- Nhu trén; (Hogc KT. GIAM BOC
-Luw: VT. PHO GIAM BOC)

(Chik ky, déu)

Ho va tén

Ghi chi:
(1) Trich yéu ndi dung cong van.




MAu 6.5 — Miu Céhng van ding cho don vi sw nghiép trwe thuée BHXH VKN

BAOHIEM XA HOI VIETNAM ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TENDONVI...... (D Déc lap - Ty do - Hanh phic
Sb [ ) o (B)es , gAY ... ... thing ...... nam ... ...
e ) o,
Kinh gtii
................................................................ /.
Nei nhén: GIAM BOC
- Nl rém; (Hoge KT. GIAM DOC
- Luu: VT,’...(S).... PHO GIAM BOC)

(Chit ky, ddu)

Heo va tén

Ghi chii:
(1) Tén don vi ban hanh céng vin.

(2) Chitt ‘vlet Lat ten don vi ban hanh cong van (Vi du: TTTT, LT, GPPT, VKH, ..).
(3) Chit th t5t tén phong (truc thude don vi) soan thao cong van.

.\

(4) Trich yéu n6i dung céng van.
(5) Chit ‘v' t tat t8n phong soan thao, sb luong ban hru (néu cén).




Mau 6.6 — Mau Céng vin ding cho cdc t§ chire gitip viée Tong Gidm déc

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

TENBONVI ...... ) Poe lap - Tw do - Hanh phic
S6: [id2)em (B)eee , Ngay... ... thing ... ... nam ...
VA e, 4).........
Kinh gt
................................................................ /.
Noi nhin: TRUONG BAN
- Nowr fréy (Hoiic KT. TRUONG BAN
-Luw: VT, ..(5)... PHO TRUONG BAN)
(Chit k)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén don vi ban hanh c6ng vin.

(2) Chit viét tit tén don vi ban hanh céng van (Vi du: CSYT, CSXH, TCCB, ...).
(3) Chit viét tat tén phong (truc thude don vi) soan thio céng vin.

(4) Trich yéu ndi dung cdng vén.

(5) Chit viét tit tén phong soan thao, sb lwong ban huu (néu cin)




b 7.1 — Mau Giay méi dang cho BHXH Viét Nam

BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc ldp - Ty do - Hanh phuc

(@)

S /GM-BHXH Ha Néi, ngay... ... thang ... ... nam ... ...

GIAY MOT

P0RELO0BEOON0P0O0009EC0B0EEOO00O00RB0E0O (l)aoovvuveoousoooooaoeoota--uovaonnl

Béo hiém x4 hoi Viét Nam tran trong kinh moi:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

TROT GIAMI oottt ettt e e e e ent s eneeseestesear e erea

II GIEIIL wrvierie it et e e ettt e e e e n e e et e e e aren e en

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

Noi nkdn: TONG GIAM BOC
R : (Hoge KT. TONG GIAM BOC

L VT (). PHO TONG GIAM BOC)
(Chit kp, ddu)
Ho va tén

Ghi chse

(1) Trich yéu ndi dung cude hop.

(2) Tén co quan, td chitc hodc ho va tén, chite vy, don vi cong tac clia ngudi dugc moi.
(3) Tén (ndi dung) cia cudce hop, hdi thao, hoinghi v.v...

(4) Chit viét t4t t2n don vi soan théo, sb luong ban luu (néu c§11)




Mau 7.2 — Méu Gidy m&i ding cho BHXH tinh

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

BAO HIEM XA HQITINH .......... Boc lap - Tw do - Hanh phic
S6; /GM-BHXH .. , NgAY ... ... thang ...... nam ......
GIAY MOI

Bao hiém x& hoi tinh .................... trén trong kinh moi
Ong (ba) .ocovvvvievrceenecreee e, (2) e
TOL AT o, (3) e
e U1 =4 F-0's LR PPP ORI
D18 GEEITL ©.veeveeeee ettt ettt eee e s e eane e st s e s e s s ea et es s st enasresnaes
................................................................ /.
Noi nhdn: GIAM BOC
: ............... , . (Hoac K’I‘ GIAM BOC
__ _ PHO GIAM BOC)

- Lwu: VT, ...(4)....

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chii:

(1) Trich yéu ndi dung cude hop.

(2) Tén co quan, td chitc hodc ho va tén, chirc vy, don vi cOng tac cua nguoi duge moi.
(3) Tén (ndi dung) cua cufc hop, hoi thao héi nghi v.v..

(4) Chir viét tht tén phong soan thao, s6 lrong ban luu (neu can).




MZiu 7.3 - Miu Gidy mdi ding cho BHXH huyén

BAO HIEM XA HOQI TINH .......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI HUYEN ...... Béc lap - Tw do - Hanh phic
36: JGM-BHXH , NGAY...... thdng ... ndm ...
GIAY MOI

Bao hiém x& hol huyén ......oocovveeeee, trén trong kinh moi:
Ong (ba) coovveevrereciccvene e, (2) e
TOH AW oo (B) e
TROT IANT t ettt sttt e r et
I8 GLAIIL .ottt ee e e ee st s e s e s s e s et ee et esee e s st aneereneasereeeenes
................................................................ /.
Noi nhdn: GIAM BOC )
T (Hozc KT. GIAM DOC
Low VT, PHO GIAM BOC)
(Chiz ky, ddu)
| Ho va tén
Gld claie

(1) Trich yeu ndi dung cude hop.
(2) Tén co quan, t6 chitc hodc ho va tén, chitc vu, don vi cong tac ctia ngudi duoc moi.
(3) Tén (161 dung) cha cude hop, hdi thdo, hoi nghi v.v...




M2u 8.1 — Miu Bién ban diing cho BHXH Vigt Nam

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

Sé: /BB-BHXH

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ChU tri (ChTLEOA): .eiiiiieeiie et r e sbe e sans e b e e
Thu ky (ngudi ghi bifn DAN): cvecceeeeiiceeeceeee sttt
Noi dung (theo dién bién cude hop/héi nghi/héi thao):

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

R R R R R N R R R R R AR N

Cubc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic véo ..... gior ....., ngdy .... thing .....
nam ...... ./

THU KY | CHU TOQA
(Chit ky) (Chit ky, ddu)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhin:
- Lirw: VT, hd so.
Ghi chiz:

(1) Tén cudc hop hodc hdi nghi, héi thao.




Iau 8.2 — MZu Bién ban dung cho BHXH tinh

BAO HIEM XAHOIVIETNAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI TINH .......... Doc lap - Tw do - Hanh phie

SH: /BB-BHXH

BIEN BAN

Thoi gian bat dau........coeeeueeeee..

Pia di€m oo
Thanh phén tham dy....................

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

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

CRI 1T (CRTIE0A): ettt st
Thu ky (ngurdi ghi BiN DAY oovieiceieeeeeece e e
Nbi dung (theo dién bién cube hop/hdi nghi/hdi thio):

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

Cubc hop (héi nghi, hoi thao) két thic vao ... gid ..., ngay .... thang ..
nam ...... ./

THU KY CHU TQA
(Chit k) (Chit ky, ddu)
Hova tén Ho va tén

Noi nhdn:
............ ;

- Luu: VT, 1 so.

Gird chike
(1) Tén cude hop hodc hoi nghi, hoi thao.

»
-1




MAu 8.3 — Miu Bién ban ding cho BHXH huyén

- BAO HIEM XA HOI TINH ......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO BIEM XA HOI HUYEN ...... Déc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: /BB-BHXH

BIEN BAN
............................. 6 ) TR
Thoi gian bt dau.......eeeeeveaeen.
Dia di8m oo,
Thanh phén tham duyr...................
Chul ] (CHULTO): woviiriiecteceece ettt sr et et see s eabesreereereas
Thu ky (ngurdi ghi BIEN BAN): oo

Noi dung (theo didn bién cude hop/héi nghi/héi thao):

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

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

Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic vao ..... giv ....., ngdy ....

nam ...... ./

THU KY CHU TQA
(Chit ky) (Chit ky, ddu)
Ho ;Vé tén Ho va tén
Noi nhgn:

Ghi chi:
(1) Tén cude hop hodc hoi nghi, hdi thao.
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Vidu 9.1 — MAu Phiéu trink Téng Gidm dbe

BAO lfHEM XA HOI VIET NAM
TENBON VI ..o,

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh lan th@ ..o

Kinh gtii: Tong Giam doc

VAN G8 TTINNT ot e
Ho6 so kém theo (ghi ré timg logi v ban, tai [iéu kem theo): ...ooeeneeeereeniennes
1. Tom tat ndi dung 4.7Y kién cia Thu truéng don vi
(Ky, ghi vd ho va tén)
5.Y kién thdm dinh ctia Ban Phép ché
(dd1 véi van ban do Ban Phép che tham dinh)
(Ky, ghi ro ho va tén)
2. Dé xuat cia chuyén vién 6. Y kién tham tra clia Van phong
(KJ ghird ho va rén) - (Ky, ghird ho va ten)
3. Y kién ctia Trudng phong Y kién gidi quyéet cua Tong Gidm déc
(Ky, ghi rd ho va tén) Neay ... thdng ... ndm ...

NN

O




MZu 9.2 — MAu Phibu trinh Téng Gidm dbc

BAO HIEM XA HOI VIET NAM
TENBON VI .............

.............. , NZAY...... thdng ...... nam ... ...

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh 140 thif «.ooocooeeree

Kinh giti: Téng Gidm d6c

Van detrinh: v,

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

Hb so keém theo (ghi 6 ting logi vin bén, tai liéu kém theo): .......ocvevereennn.

1. Tém tit ndi dung

5. Y kién thim dinh ctia Ban Phép ché
(d81 v&i van ban do Ban Phép ché thdm dinh)

(Ky, ghi vd ho va tén)

2. Pé xuét cta chuyén vién

(Ky, ghi ré ho va tén)

6. Y kién thdm tra ctia Van phong

(Ky, ghi r0 ho va tén)

3. Dé xuat cua Trudng phong

(K, ghi ¥6 ho va tén)

7. Y kién ctia Ph6 Téng Gidm dbc phu
trach linh vuc '

Ngay ... thdng ..... ndm .....

4.'Y kién cta Thu trudng don vi

(Ky, ghi rd ho va tén)

Y kién gidi quyét ctia Tong Giam doc

40




MAu 9.3 — MAu Phiéu trinh Phé Téng Gidm d6c¢

BAO HIEM XA HOI VIET NAM
TENBON VI ...... (1)

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Trinh lan thr .o
Kinh gtri: Phé Toéng Giam doc .....oooevveviviniernnenenn.
VA GE TN oottt e s s
HO so kém theo (ghi ré ting logi vin bdn, tdi lidu kém theo): .....ooovvvvniininnns
1. Tém tat ndi dung 4.Y kién ctia Thu trudng don vi
(K3, ghi v8 ho va tén)
5. Y kién tham dinh ctia Ban Phép cheé (ddi
v6i vin ban do Ban Phéap ché tham dinh)
(K, ghi ¥3 ho va tén)
2. Pé xuit cia chuyén vién 6.Y kién tham tra ctia Van phong
. (Ky, ghi 6 ho va tén) , (Ky, ghi vd ho va tén)
3. Y kién cta Trudng phong Y kién giai quyét cia Pho Tong Gidm doc
(K, ghi v3 ho va tén) Ngay thdang ..... ndm




Viiu 9.4 — MAu Phiéu trinh Gidm dée

BAO HIEM XAHOITINH ...coooovvvvns,
PHONG ......oo.....

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh 140 th ..o,

VAT @8 HI0R: oo e e nenerere e
Hb so kém theo (ghi rd timg loai van ban, 13i liéu kém theo): veeewroreeseeeerenes
1. Tém tit ndi dung 3. Y kién ctia Trudng phong
(Ky, ghi v6 ho va tén)
4. Y kién ctia Phong Hanh chinh - Tong
hop
(Ky, ghi ré ho va tén)
2. Pé xuit ciia chuyén vién Y kién giai quyét clia Gidm ddc
(Ky, ghi ¥6 ho va tén) Ngay ..... thang ..... ndm .....




Mau 9.5 — Mau Phieu trinh Gidm doc

BAO HIEM AA HOITINH ool
PHONG ..o,

.............. , Ngay...... thang ...... ndm ......
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh 18n thi ..o
Kinh gtr: Gidm dbc
VAN @8 THIIR: ..o e
Ho so kém theo (ghi 18 timg loai vén bam, tai liéu kém theo): ...cceeecverevnnns
1. Tém tat ndi dung 4.Y kién ctia Phong Hanh chinh - Tong
hop

(K3, ghi vo ho va tén)

I'd
A

2. D€ xuat clia chuyén vién
phu trach linh vuc

(Ky, ghi ¥d ho va tén)

5.Y kién gidi quyét cia Phé Gidm doc

3. Y kién ctia Trudng phéng

(Ky, ghi ro ho va tén) Ngay ..... thdang ...

Y kién gidi quyét cia Gidm doc

nani ...

=S
=8

A




Mau 9.6 — MAiu Phiéu trinh Phé Gidm dbe

BAO HIEM XA HOTI TINH ...ooovvvvvvvrenes
95 0) (C——

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Trinh lan th® ..ooovevene
Kinh giti: Phé Gidm d0cC «.vovevvereneerciinennn
VAT 8 TIIIN: cveeveeeeeeeeeeeeeete e e eeseserseesteeseessr e reesan e e s asase e s e a s sa s et
Hb so kém theo (ghi rd tirng logi vin ban, 1ai [iéu kem theo)t vwereeevviinrenennns

1. Tém tat ndi dung

3. Y kién ctia Trudng phong

(Ky, ghi ¥3 ho va tén)

4. Y kién ctia Phong Hanh chinh - Tong
hop

(Ky, ghi ¥3 ho va tén)

2. Pé xut cia chuyén vién

(Ky, ghi r3 ho va tén)

Y kién giai quyét ciia Phé Gidm doc
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Mau 10 — Mau Phiéu §2 xuat gidi quyét vin bén ctia BHXH Viét Nam

PHIEU PE XUAT GIAI QUYET VAN BAN

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

phong xin d& xuat y kién giai quyét nhu sau:

No6i dung Y kién cta ....(2)......
Ngay ... thang ... nam ... Ngay ... théng ... nam ...
CHANH VAN PHONG
(Chit ky)

Ho va tén

Ghi cha:
(1) Tong Gidm d6c hodc Phé Tong Giam doc (ghi 3 ho va tén).
(2) Tong Giam dbc¢ hoic Phé Téng Giam ddc (ghi chirc danh).

o
Y

Y
-




MEu 11 — MAu Phiéu theo d6i gidi quyét viin ban

PHIEU THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN

Ng&y @0 woovvveereeeeres S6 dang ky van ban dn ...o.ervveevrvierreeennne.
S6 van ban: ....... SN DAY cveverveermrermerersoessinsnssenerassssssrassenes
DIOTL VI KU LJ et e e e e et sae s eananeen

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

* Ghi chi: Dé nghi ta lai phidu nay khi chuyén vén ban
phdt hanh hodc ¢d y kién khdc






