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

BAO HIEM XA HOQI TP.HO CHI MINH Poc lap — Ty do — Hanh phiic
sébo | { /TB-BHXH TP.HE Chi Mink, ngayA Bthéng 3 nam 2017
THONG BAO

V& viéc ban hanh méi, dleu chinh, bd sung quy trinh
va phiéu giao nhin hd so theo co ché mdt cira

Can cior Cong van ) 4666/BHXH-CSXH ngay 21/11/2016 cna Bao hiém xa
hoi Viét Nam v€ vige hudng din vé miu, in, cAp va quan ly Glay chimg nhén nghi
viéc huong BHXH; Két luan cua Giam déc BHXH Thanh pho tai cudc hop ngay
21/02/2017 vé viéc thoéng nhét trién khai chi tra trg cap thit nghiép va tro cip
BHXH mot 1dn qua hé théng Buu dién; Quyét dinh sé 2103/QP-BHXH ngay
06/6/2012 ciia Giam déc Bao hiém x4 hdi Thanh phd vé viée ban hanh quy dinh
tiép nhan hd so va tra két qua theo co ché mét cira tai Bao hiém x& hoi Thanh phé
H6 Chi Minh.

Theo d& nghj cua Trudng phong Ché d6 BHXH, Bao hiém x4 hoi Thanh phé H
Chi Minh ban hanh méi, diéu chinh, bd sung quy trinh va phiéu giao nhan hd so theo
co ché mét cira, nhu sau:

1. Ban hanh méi quy trinh tiép nhin va tra két qua ho so (01 quy trinh):

- Quy ftrinh cdp Gidy chimg nhan nghi viéc huong BHXH cho co s& kham
chita bénh (quy trinh 901).

2. Piéu chinh quy trinh tiép nhin hd so nhu sau:

- Quy trinh giai quyet hé so hudng trg cip BHXH 01 lan; Diéu chinh tro cap
BHXH 01 lan theo chi s gia tiéu dung binh quan hang nam; biéu chinh trg cap
BHXH 01 lan theo Cong van s6 5467/BHXH- -CSXH; Piéu chinh trg cap BHXH 01
lan theo Luat BHXH s6 58/2014/QH13; Trog cap khu vuc mgt lan (quy trinh 608).

3. DPdi véi phiéu giao nhin hd so (PGNHS), diéu chinh 01 PGNHS sau:

- PGNHS 608.

4. Quy trinh va phiéu giao nhén hd so bi bii bé, 01 quy trinh:

- Quy trinh va PGNHS 625: Quy trinh cip Gidy chimg nhan nghi viée huong
BHXH Miu C65-HD cho co sé KCB ding ky mdi va sau lan dang ky méi.

5. Ngay ap dung: Bao hiém xd hoi Thanh phé Hb Chi Minh théng nhit ap
dgng Quy trinh va phiéu giao nhdn hd so dé c¢ip ¢ muc 1, muc 2, myc 3 va muc 4,
ke tr ngay 03/4/2017.

6. T6 chirc thyc hién:

- Phong Cong ngh¢ thong tin chiu trach nhiém phéi hop voi nha cung cap phan
mém tiép nhan hd so, dé diéu chinh quy trinh va cac phiu giao nhan hé so néi &
trén.



- Cac Phong nghiép vu va Bao hiém x3 hoi quan huyén chju trach nhiém td
chirc, trién khai va thyc hién theo ndi dung thong bao nay.

- Ban Bién tap trang website Bao hiém xa hoi Thanh phd H6 Chi Minh cép nhat
biéu mau va phiéu giao nhén ho so theo quy din L2
(dinh kém thong bdo ndy quy trinh va phiéu giao nhdn ho so dwgc dieu chinh, bo sung)

Nei nhin:

- BGD BHXH TP.HCM (b/c);

- Trudng céc phong nghiép vy,

- Chanh Vin phong;

- Giam déc BHXH céc quén, huyén;
- Céc dom vi, tb chirc, cd nhan NLD;
- Trang web BHXH TP.HCM;

- Luu: VT, TNTKQ (2b)%

Nguy&n Thj Thu




Quy trinh tlep nhan va giai quyet hd so
theo co ché mdt cira lién thong hd so

BAO MIEM (dinh kém Théng bdo s6: G {4 /TB-BHXH, ngay AB /3/2017
x& HO! ciia Bao hiém xd hii Thanh pho Ho Chi Minh)
THANH PHE

an hanh m¢i quy trinh
I. N§i dung quy trinh

1. Quy trinh cap Glay chirng nhan nghi viéc hwéng BHXH (GCN) cho co
s& KCB dang ky méi (Phiéu giao nhan hd so 901, 02 ban).

1.1. Quy trinh tém tit:

- Muc dich: Dung dé cip Gidy chimg nhén nghi vi¢c hudng bao hidm xa hoi
(GCN) cho co s¢ KCB dang ky mdéi. NOp truc tiép cho Van phong (BJ phin hanh
chinh).

- Théi han tra két qua: 01 ngay lam viéc.

- So db:
Bla
- Bl B2 B3 y - B4 -
Co sd Vin phong Phong Vién phong Coso
KCB (BP HC) KHTC (BP Kho) i KCB

- Dién giai quy trinh:

+ Budc 1a: Co sé kham chira bénh.

+ Bude 1: Van phong (B phan hanh chinh). Thoi han trong ngay lam viéc.

+ Birde 2: Phong KHTC. Thoi han trong ngay lam viéc.

+ Buéc 3: Van phong (B¢ phan kho). Thai han trong ngay 1am viéc.

+ Budc 4: Co sé kham chita bénh.

1.2. Quy trinh chi tiét:

Buwoéc 1a: Co sé kham chira bénh

- Lap hé'so gém: Mau dang ky cép phdi Gidy chimg nhan nghi viéc huéng
BHXH (Mau sé 07B-GCN); Gidy phép hoat ddng kham bénh, chira bénh cua co s&
KCB (Ban sao).

- Gidy gi6i thi¢u cia co s¢ kham, chira bénh va CMND ctia nguoi nhan dé déi

chiéu.

- Phiéu giao nhan hd so (PGNHS)s6901/................ /VP-BHXH (2 ban).

Bwéc 1: Vin phong (B§ phan hanh chinh). Thoi han trong ngay lam viéc.

- Tiép nhan va kiém tra hd so do co s6 KCB nop dé nghi cip Gidy chimg nhin
nghi viéc hudng BHXH (GCN) theo cic ndi dung tai PGNHS s6 901.



~ Luu y: Néu ho so con thiéu sot, khong ddy du cac gidy tor va céc ndi dung trén
bi€u mau phai d€ nghi co s& KCB b sung dady dud trude khi cdp GCN.

- Lap phiéu trinh trinh Giam dé¢ BHXH Thanh phé duyét cap phai.

- Cap ma theo doi cho co s¢ KCB (Mé TD) va luu hé so gidy t& cia co so
KCB lam co sé& cap GCN cho céc lan sau.

- Déi chiéu danh sach co s6 KCB tir Phong Gidm dinh BHYT chuyén dén
hod#c kiém tra thdng tin trén Trang thong tin dién tr BHXH Thanh pho.

- Chuyén Miu 07B-GCN cho Phong KHTC (Phong KHTC giir ban chinh,
khong dinh kém danh danh sach béc si; Van phong gitr ban photo) cung Phicu trinh
da duoc Giam doc phé duyét dé lam Phiéu xuat kho.

Bwéc 2: Phong Ké hoach Tai chinh. Thoi han trong ngay lam viée.

- Tiép nhan MAu 07B-GCN va Phiéu trinh tir Van phong (B phan hanh
chinh), doi chiéu véi dir liéu xuat kho dang quan ly trude khi lap Phiéu xuédt kho.

- Lap 03 lién phiéu xuét kho c6 sé lugng phdi va sb seri phdi duge cip (lién 1
luu Phong KHTC).

- Chuyén 2 lién con lai cta phiéu xudt kho cho Vin phong dé cap phat phéi
Gidy ching nhan nghi viéc huéng bao hi€ém x4 héi GCNI hodc GCN2 cho co s&
KCB (Van phong giao lién 2 cho co s¢ KCB, B6 phén kho giir 1ién 3).

Bude 3: Vian phong (B phan kho). Thoi han trong ngay lam viéc.

- Kiém tra diéu kién nguoi 1én nhan GCN: Phai c6 Gidy gi6i thiéu ciia co 56
KCB va CMND (ban chinh) dé doi chiéu.

- Can cir Phiéu xuat kho cua Phong KHTC co sé luong phdi GCNI1 hoic
GCN2 va s0 seri phoi dugce céap; lap 2 Bién ban Mau 05A - GCN giao nhén phoi
Gidy chung nhén nghi viéc hudng BHXH véi co s¢ KCB: luu 01 ban tai B phén
kho, 01 ban chuyén co s¢ KCB.

Luu y: Noi dung giao nhdn phéi phai ghi cu thé s6 heong timg logi phoi; s6
seri fir 56 dén so theo dung s liéu da dwoe Van phong (B6 phdn hanh chinh) dé nghi
cdp; thue trang, chat luong phoi GCN...

- Luu lai Gidy gii thidu ciia don vi.

- Cép phét phdi Gidy chimg nhan nghi viéc huéng BHXH GCN1 hodc GCN2
cho co s6 KCB. ‘

- M& sb Mau 06A-GCN ghi chi tiét, ddy da céc ndi dung vao s6 dé theo ddi
cap phdi Giay chimg nhén nghi vi¢c hudng BHXH GCN1 hodc GCN2.

Bwdc 4: Co sé khdm chira bénh

- Nhan 01 Bién ban MAu 05A-GCN giao nhin phdi Gidy ching nhan nghi
viéc huéng BHXH.

- Nhan phéi Giéy chung nhén nghi viéc hudng BHXH GCN1 hoac GCN2,
kiém tra ding s6 lugng timg loai phéi, so seri phoi dugce ¢ap theo bi€n ban.



2. Quy trinh cdp dinh ky hang nim hodc cip bd sung trong nim Gidy
chirng nhin nghi vi¢e hwéng BHXH (GCN) cho co s¢ KCB (Phiéu giao nhan ho
so 901, 02 ban).

2.1. Quy trinh tém tit:

- Muyc dich: cip dinh ky hang nam (Miu sb 02-GCN) hogc cip bd sung trong
nim (Mau s6 03-GCN) GCN cho céc co s¢ KCB. Nop truc tiép cho Vin phéng
(B6 phan hanh chinh).

- Thai han tra két qua: 01 ngay lam viéc.

- So db:
Bla
Bl B2 B3 184
Cosg Van phong .| Phong | Vén phong | Cosé
KCB (BP HC) | KHTC "I (BP Kho) KCB

- Dién giai quy trinh:
+ Budc 1a: Co sé kham chira bénh
~ +Buéc 1: Van phong (B6 phan hanh chinh). Thoi han trong ngay lam viée.

+ Budce 2: Phong KHTC. Thoi han trong ngay lam viéc.

+ Budc 3: Van phong (B§ phan kho). Thoi han trong ngay lam viéc.

+ Budce 4: Co sé kham chira bénh.

2.2. Quy trinh chi tiét:

Bwéce 1a: Co sé kham chira bénh.

- Lap hé so gidy to gdm:

+ Néu cép dinh ky hang ndm: Can cir ké hoach cdp phoi Gidy chiing nhan
nghi viéc hudng BHXH Mau s6 02-GCN dé ndp trudce thang 7 hang nam; Lap bao
cdo thay doi thdng tin cua co s¢ KCB Mau s6 08-GCN (néu ¢6); Danh sich nguoi
lao giéng dugc cdp GCN Mau 04-GCN va file dir ligu déi véi GCN hog_ﬁc cudng
quyén doi véi GCN2 cua cac dgt nhén trudc cing cac to GCN bi hong va cép sal.

+ Néu cdp bd sung ’trong nam: Lap bé sung cdp phoi Gidy chimg nhan nghi
viée huéng BHXH Mau s6 03-GCN; Lép bao cdo thay doi thong tin cia co so KCB
Mau s6 08-GCN (neu ¢6); Danh sach nguoi lao dong duoc cap GCN Mau 04-GCN
va file dir liéu dbi vdi GCNI hoic cuong quyén dbi véi GCN2 cia cac dot nhin
truée ciing cac to GCN bj héng va cap sai.

- Giy gidi thiéu cta co sé kham, chira bénh va CMND clia ngudi nhan dé déi
chiéu.

- PGNHS s6 901/..../VP-BHXH (2 ban).

Bude 1: Vin phong (Bé phiin hanh chinh). Théi han trong ngay lam viéc.

- Tiép nhan hé so tir co s& KCB theo ndi dung PGNHS 901.



- Déi vai trudéng hop cip dinh ky hing nim: Cin cir bang ké hoach cap phat
phoi di dugc Giam doc phé duyét va hd so dé nghi ctia don vi, chuyen dén Phong
KHTC dé 1ap Phiu xuét kho. Truong hop xac dinh s6 luong cip phoi thép hon ké
hoach da duge duyét, 1ap Phiéu trinh néu rd 1y do, trinh Giam déc c6 v kién phé
duyét sé Iuong cip phoi cu thé.

- Béi vai truong hop cép bd sung trong nam: Chuyen Mau s 03-GCN (Phong
KHTC gifr ban chinh, Vé&n phong giit ban phé t6) va Phiédu trinh da dugce Giam dbc
phé duyét cho Phong KHTC dé lam Phiéu xuét kho.

- Chuyén Mau sé 08-GCN cho Phong Tuyén truyén dé cdp nhét trén trang
Thong tin dién tr BHXH Thanh phd.

Buwée 2: Phong Ké hoach Tai chinh. Thdi han trong ngay lam viéc.

- Tiép nhan hd so do Vin phong chuyén; dbi chiéu véi dir liéu xuit kho dang
quén ly trude khi 1ap Phiéu xuat kho.

- Lap 03 lién phiéu xuét kho c6 s& luong phéi va sb seri phdi dugc cip (lién 1
luu Phong KHTC.

- Chuyén 02 lién con lai cua phiéu xudt kho cho Vin dé cép phat phoi Gidy
chirng nhén nghi viéc hudong bao hiém xd hoi GCN1 hodc GCN2 cho co s¢ KCB
phong (Van phong giao lién 2 cho co s¢ KCB, B phén kho giir lién 3).

Buwdce 3: Vin phong (B§ phan kho). Thoi han trong ngay lam viéce.

- Kiém tra diéu kién nguoi lén nhdn GCN: Phai c6 Gidy gidi thifu cia co so
KCB va CMND (ban chinh) d€ d6i chiéu.

- Can ctr Phiéu xuét kho cia Phong KHTC ¢6 s0 lugng phoi GCN1 hode
GQNZ va sO seri phoi duge cap; lap 2 Bién ban Mau 05A- GCN giao nhén phdi
Gidy ching nhén nghi viée huong BHXH voi co s& KCB: luu 01 ban tai B phén
kho, 01 ban chuyén co s& KCB.

Luu y: Noi dung giao nhdn phoi phai ghi cy thé s6 lugng timg loai phéi; so
seri tir 6 dén s6 theo diing s6 lidu dé nghi cap; chat luong phéi GCN ...

- Luu Gidy gi6i thiéu ciia don vi.

- CAp phaét phéi Gidy chung nhan nghi viée huéng BHXH GCN1 hosic GCN2
cho co so KCB.

- M& sb MAu 06A-GCN ghi chi tiét, ddy di céc ni dung vao s6 dé theo doi
cap ph6i Gidy ching nhén nghi viéc huéng BHXH GCNI1 hodc GCN2.

Luy y: truée khi cap dinh ky hang nim hodc cdp b6 sung trong ndm phoi
GCN, Vin phong (B phdn hanh chinh) phai yéu cau cac co s¢ KCB chuyén tra lai:
Danh sach nguoi lao ding duge cap GCN Mdu 04-GCN va file dir ligu déi voi
GCN1 hodc cudng quyén doi véi GCN2 cua cdc dot nhdn triedc.

Lap bién ban giao nhan phoi/cudn quyén da sir dung ddi voi s& sé kham chita
bénh.



Budc 4: Co sé kham chira bénh

- Thye hién du cac ndi dung lién quan dén co s& kham chira bénh duoc néu tai
quy trinh.

- Thuc hién day du va dang cac ndi dung lién quan dén co s& y té dugc néu tai
Muc IV — Co so y té trong viéc dang ky cdp, quan ly va sir dung phéi GCN Céng
vin sb 4666/BHXH-CSXH ngay 21/11/2016 cia BHXH Viét Nam.

- Nhéan 01 Bién ban Miu 05A-GCN giao nhén phoi Gidy ching nhin nghi
viéc huong BHXH.

- Nhén phoi Gidy chimg nhan nghi viéc hudng BHXH GCNI1 hodc GCN2,
kiém tra dung s6 luong timg loai phdi, s6 seri phéi dugc cip theo bién ban.

II. Quy dinh ndi bd vé& quén ly, in, cap glay chirng nhin nghi viéc hudng
BHXH.

1. Muc dich

Dung dé quan ly, in, chp Gidy chirng nhén nghi viéc huong BHXH (GCN) ndi
bé tai co quan Bao hiém xa héi Thanh phd H6 Chi Minh.

2. Trach nhiém cda Van Phong

- Truge 1/7 hang nam, tiép nhan ké hoach sir dung phoi Glay chimg nhén cua co
sOy té giri lén (Mau 02-GCN); trude ngay 01/08 hing nam, phéi hop véi Phong Ché
do BHXH lap ké hoach in (cép phoi) kém danh sach téng hop trinh Gidm dbc phe
duyét sé luong du tril dé in theo phéan cdp néu cd hodic bo cio vé BHXH Viét Nam
dé td chire in theo quy dinh.

- Ngay sau khi nhan day di phdi GCN tir BHXH Viét Nam hoic nha in chuyén
dén, truée 31/12 hang nim phbi hop Phong Giam dinh BHYT 1, Phong CNTT
thong bao, dén doc (hinh thirc: van ban, dang thong béo trén Web31te gui mail...)
dén cac co sd y té duoc clp gidy phép hoat dong va duoc cdp GCN dé 1én nhén phéi
GCN.

- Thyc hién cép phat phoi, can cir vao phiéu xut kho cua Phong KHTC, lap
bién ban giao nhan (Mau 05A-GCN) va ddng thoi ghi sb theo doi cip phoi GCN
(Mau 06A-GCN).

- Dinh ky 06 thang mét lan tiép nhdn tir cac co s¢ y 1é do BHXH Thanh phd
cdp phdi va cudi thang 12 hang nam tiép nhan danh sach s seri cac phoi (loai
GCNI) bi hong, cép sai (neu c6), danh sach nguoi lao dong duoc cép loai GCNI
(MAu sb 04-GCN) va cac cudng quyén loai GCN2 (lién sb 2), truong hop dén thoi
han thu hdi ma co séy te chua sir dung hét phéi loai GCN2 thi tiép tuc sur dung cho
dén hét sau do nop lai cudng quyén loai GCN2 cho co quan BHXH noi cdp phéi vao
ky sau; 1ap Bién ban giao nhan (MAu s6 05B-GCN) va mé sé sach theo dai (Mau
6B-GCN) dé luu trir.

- Phéi hop voi Phong QLHS luu trir phdi GCN, bién ban giao nhén, s0 sach
theo quy dinh.

- Vio thang 12 hing nam phdi hop v6i Phong KHTC tién hanh kiém ké phoi
GCN theo qui dinh.



- Cén clr van ban dé nghi cip phoi GCN kém theo danh sach ngudi hanh nghé
dugc co sé y té d6 phan cong ky GCN va ké hoach sir dung phdi theo timg loai GCNI
va logi GCN2 trong nam (Mau 07B- GCN) cia co s6 y té gui dén, Vin phong phéi
hop v6i Phong Ché ¢ BHXH dé lap ké hoach in phoi GCN.

- Dinh ky vao thang 6 va thang 12 hang ndm don dbc cac co s¢ KCB chuyén tra
va nhédn cac chung tir sau:

1. Danh sach NLD duge cdp GCNI (Miu s6 04-GCN) cing cac t& GCN1 bj
héng va cap sai (néu cd).
2. Cubng quyen GCN2 di st dung va cac to GCN2 bi hong va cp sai (néu co);

lap Bién ban (Mau sé 05B-GCN) giao nhan phoi Gidy chung nhin nghi viéc hudng
BHXH d3 sir dung vdi co s¢ KCB.

- Béng gbi cuong quyen GCN2 d4 sir dung do co s& KCB chuyén tra chuyén
cho Phong Quan ly hd so dé luu theo quy dinh.

- Tiép nhan phoi GCN do Phong Thanh tra - Kiém tra di kiém tra phat hién co
s& KCB khong con trong danh sach dugc cdp GCN va da tién hanh thu héi sé phdi
da cép cua co sé KCB d6 kém Bién ban giao, nhin phéi theo MAu sb 05B-GCN.

- Ghi chi tlet ddy du vao Sé theo dai phoi Gidy ching nhan nghi viéc huong
BHXH MAu s6 06B-GCN d4 sir dung do co s KCB chuyén dén; bao quan va luu
theo quy dinh cia BHXH Viét nam.

- Cung céac phong lién quan phéi hop véi Ban Bién tap Trang thong tin dién tur
BHXH Thanh phé (Phong Céng ngh¢ thong tin va Phong Tuyén truyén) dang tai
cong khai, cap nhét theo dai lién tuc hing ngay trén Trang thong tin dién tr BHXH
Thanh phé “Thong tin vé quan Iy cap GCN”, gdm: Tén co sO y té duge cap GCN,
pham vi hoat déng chuyén mén, mau dau danh sdch dang ky, mau chit ky cta ngudi
hanh nghe duge phan cong ky GCN va sO seri phoi di cap chocosdy té do; sb seri
phéi bi mét; bién dong ting, giam danh sach cic co s¢ y té dugc cép GCN; bién
dong tang, giam ngudi hanh nghé duoc phan cong ky GCN cua co sd'y té (Mau 08-
GCN)... Mé& s0 sach theo ddi hodc thuc hién trén phin mém dé tiép nhan, theo doi,
quan ly “Thong tin vé quéan ly cip GCN”.

3. Trach nhiém cia Phong Ché d$ BHXH

- Trude ngay 01/8 hing nim, cin cit nhu cdu sir dung phéi ctia cac co s¢ KCB
(gom GCNI va GCN2) timg loai cua nam sau, phdi hgp voi Van phong dé Van
phong lap ké hoach Mau 02-GCN hodc s6 can bé sung Mau 03-GCN trong ndm trinh
Ban Giam ddc BHXH Thanh phé H6 Chi Minh ky duyét va ¢ ké hoach in phoi Giay
chimg nhén nghi viéc huong BHXH.

- Phéi hop véi Vin phong theo ddi, cap nhat thong tin vé quan ly GCN theo
quy dinh tai tiét f diém 2.1 Muyc III Cong van 4666/BHXH-CSXH ngéy 21/11/2016.

- Tiép nhan théng bao vé viée maét phéi tir co s& KCB kip thoi thong bao cho
Phong CNTT sb seri phoi bi mét dé cap nhét vao co s& dir liéu dung chung, kip thoi
thong bao cho phong Tuyén Truyén dang tai trén Trang tin dién tr BHXH TP.HCM.



4. Trach nhiém ciia Phong KHTC

- Tiép nhén chung tir (g6m vén don, Phiéu xuét kho clia nha cung cip) do Bo
phén kho thudc Van Phong chuyén dén; lap 02 lién phleu nhép kho an chi dic biét:
lién 1 luu Phong KHTC, lién 2 chuyén Vin Phong dé ghi s6 kho.

-Can cr hd so (gorn Phiéu trinh giai quyét cong viée da duge Giam ddc phé
duyét, Mau 07-GCN dm véi trudng hop cap phéi cho co s KCB dang ky méi; Bang
tong hop ké hoach cap phat ph01 dinh ky hang nam da dugc Giam doc phé duygt va
Phiéu trinh giai quyét cong viée di duoc Gidm dbe phe duyét (néu co) dbi voi
truong hop cap phdi dinh ky hang nam; Phleu trinh giai quyét cong viéc da duoc
Giam dbc phé duyét dbi véi truong hop cap bd sung trong nam) do Van Phong
chuyén dén, lap 03 lién phiéu xuét kho c6 s6 lugng phoi va sb seri phoi dugc cap dé
B6 phéan kho cap phat phdi Gidy ching nhan nghi viéc hudng béo hiém xa hi Mau
GCNI1 va GCN2 cho cac co s KCB.

- Thue hién kiém ké dinh ky hang quy, nam; kiém ké dot xudt theo quy dinh.
5. Trach nhiém ctia Phong Giam dinh bao hiém y té 1

- Phcn hop véi So y té cap nhét tinh hinh bién déng ting, giam céc co s¢ KCB
duge clp gidy phép hoat dong va duge cap GCN theo quy dinh tai Théng tu )
14/2016/TT-BYT trén dia ban Thanh phd thang bao kip théi cho phong CNTT dé
cap nhat vao co s¢ dif li¢u dung chung va cho Phong Tuyén Truyén dé cép nhat
thong tin trén Trang thoéng tin dién tu va lam so s& 14p ké hoach in phéi”

- Théng bao cho Phong CNTT dé cap nhat vao co so dir licu dung chung tinh
hinh c4p nhét dir liéu khim bénh, chira bénh, dir liu cac hd so gidy tor cip GCN vao
co so dir liéu khdm chita bénh qudc gia va viéc lién thong voi hé théng dir lidu cla
co quar BHXH cua cac co s¢ KCB trén dia ban TP.HCM.”

6. Trach nhiém cua Phong Thanh tra - Kiém tra

- Chu tri ph01 hop voi cac Phong Giam dinh BHYT, Phong Ché d6 BHXH dé
kiém tra viéc in, cdp phdi ciia co quan BHXH TP.HCM.

- Chu tri phon hop vdi cac Phong Giam dinh BHYT, cac phong chirc nang
thude S& Y té dé kiém tra viéc cap GCN, quan ly va sir dung phéi tai cac co sé KCB
trén dia ban Thanh phd. Qua klem tra neu phat hién co s¢ KCB khong con trong
danh sach duge c¢dp GCN thi tién hanh thu hoi sd phéi da cap ciia co s& KCB do, khi
thu héi phai lap Bién ban giao, nhan phéi theo Mau 05B-GCN. Phéi thu hdi vé
chuyén cho Vin phong.

7. Trach nhiém cia Phong QLHS

-Tlep nhédn tir Van Phong cac quyen GCN da st dung do céac co s¢ KCB
chuyén dén va cac GCN 1 bi hong va cép sai, cac phoi thu héi dé thuc hién luu tri.

- Chu tri, phbi hop vdi cdc phong lién quan trong viéc td chire luu trit va tidu
huy tai liéu theo quy dinh.

- Thoi han luu triy, 6 chire huu trir va hiy tai liéu leu trir thye hién theo quy
dinh cia BHXH Viét Nam.



8. Trach nhiém ciia Phong Tuyén truyén

Tiép nhan théng bdo bién dong ting, giam danh sach céc co s¢ KCB dugce cap
GCN va bién déng ting, giam nguoi hanh nghé duoc phén cong ky GCN tai cac co so'y
t& trén dia ban toan tinh, sd seri phéi da cép cho cac co s& KCB do, so seri phoi bl mat. .
ur cac don vi lién quan dé cap nhat trén muc “Thong tin quan ly cap Gidy chimg nhan
Trang thong tin dién tr BHXH TP.HCM™.

9. Trach nhiém cia Phong CNTT
- Tiép nhan théng bao vé viée mét phéi (do Phong CD BHXH cung cdp).
- Cap nhat lién tuc “Thong tin vé quan Iy cdp GCN” vao co sé dit liéu ding chung

va kip thoi ding tai trén Trang tin dién tr BHXH Thanh phd Hb Chi Minh. Quan ly, lwu
trlt, bdo toan co s& dit liéu dung chung.

10. Thi tuc nhip kho, xuit kho

I. Nh@n phoi theo hop déng da ky véi nha i in (ké ca in bb sung), khi tiép nhan
kiém tra s6 lugng, chung loai, chit luong va sb seri _phoi nhap (gdm: GCN1 va
GCN2) tir nha in chuyen dén. Trudong hop phat hién chét lugng phéi khong dam bao
hodc khong du s6 lurong, ching loai, khéng ding theo hop dong thi lap bién ban yéu
cau xir ly theo quy dinh (c6 dai dién cac phong: Van phong, KHTC, Ché dd BHXH).

2. Nhép kho phéi (gém: GCNI1 va GCN2): B6 phén kho cua Van phong nhap
cidc phdi GCN vao kho theo s6 thir tu thing, sb séri duge ghi trén thing dé thuan
tién cho viéc xudt kho va kiém ké.

3. Chuyén phiéu giao nhin phdi GCN giita Vin phong BHXH Thanh phd HS
Chi Minh va BHXH Viét Nam (hodc nha in) c6 ghi diy du sé quyén, sb seri dé
Phong KHTC lam can cir 14p Phiéu nhép kho 4n chi déc biét (2 1ién), Vin phong gir
fai 1 1ién lam ching tir theo doi.

4. Xuat kho:

- Cip phat phdi Gidy chimg nhén nghi viéc huong bao hiém xa ho1 (goém:
GCNI va GCN2) cho co so KCB khi ¢o Phleu xuét kho (cin ctr theo ding sd hrong
phdi va sb seri phoi duge cép trén phiéu xuét kho).

- Van phong can cir vao Phiéu xuét kho, 1ap bién ban giao nhan phoi GCN
(Mau 05A-GCN) v&i co s KCB va ghi sb kho de theo d&i (Mau 06A-GCN). Ghi
chi tiét, day du cu thé sé luong phéi timg loai va s6 seri dd cip vao S6, theo ddi cap
phéi Gidy chung nhan nghi viéc huéng BHXH cho co s¢ KCB (Mau 06A-GCN);
bao quan va luu theo quy dinh cia BHXH Viét Nam. Luu y yéu céu co s¢ khim
chira bénh tra lai cac cudng ph01 dé st dung con hién luu lai dé mai cép tlep Quy
dinh cho céc don vi dugce gilr goi dau tir 5-10 cuon tiy quy mé su dung, Lan tra sau,
¢o sO phai su dung va tra hét cac cubn da gitr gbi dau.

- Nguyén tic cap GCN cia co s6 kham chira bénh phat thong nhét theo thir ty
cudn tir thip t6i cao, tr s& seri nho t6i 16n, theo trinh t lién tiép dé d& theo doi, quan

ly.



B. Diéu chinh quy trinh

1. Quy trinh giai quyet hd so hwong trg cAp BHXH 01 lin; Piéu chinh trg
cap BHXH 01 lin theo chi sb gi4 tiéu dung binh quén hang nam; Piéu chinh trg
cip BHXH 1 lin theo Cong van 5467/BHXH-CSXH; Piéu chinh trg cap BHXH
1 lin theo Luit BHXH s6 58/2014/QH13; Trg cap khu vue mjt lin; (Phiéu
GNHS 608/.../CbBHXH).

1.1. Hd so trg cip BHXH 01 lin:
1.1.1 Quy trinh tém tit:

- Muc dich: Dung dé giai quyét hé so hudng trg cap BHXH 01 lan theo Khoan
1 Didu 60, Diéu 77 Luat bao hiém xi hoi sd 58/2014/QH13, Nghi quyét
93/2015/QH13, Diéu 8 Nghi dinh 115/2015/ND-CP, Piéu 7 Nghi dinh
134/2015/ND-CP, khoan 2 Thong tu 14/2016/TT-BYT va c6 in s6 BHXH do con
qua trinh that nghiép chua hudng. (Hb so ndp tai BHXH quan, huyén noi cu tra)

- Théi han tra két qua: 10 ngay lam viéc.

- So db: :
Té

CST va KT

B2c
B2b T
B1 B2 B2a
Buu dién/ | T . T6 TH Té Thu
Khéach hang "| TN&QLHS | 3 CS BHXH  BHXH-BHYT
B

- Dién gidi quy trinh:

Budce 1: Té TN&QLHS. Thai han 0,5 ngay lam viéc.

Budc 2: Té Thyc hién Chinh sach BHXH; T6 Thu BHXH-BHYT; T6 Cap sb.
thé va Kiém tra. Thoi han 08 ngay lam viéc.

Budce 3: TS TN&QLHS. Thai han 0,5 ngay lam viée.

Budc 4: Buu dién. Thot han 01 ngay lam viéc.

4.1.2. Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: T6 TN&QLHS. Thai han 0,5 ngay lam viéc.

- Tiép nhén va kiém tra hd so vé sb luong va tinh hop phép ciia hd so theo Phiéu
giao nhan ho so 608/.../CDBHXH:

~1.Yéu céu ca nhin xuat trinh ban chinh CMND hoac Giay to tly than cé anh
dé d6i chiéu nhan than trén s6 BHXH. Néu hd so ¢6 sai nhan than (ho tén, ngay.

thang, ndm sinh) thi hudng dan nguoi lao dong photo 01 ban CMND.
2. Déi chiéu S ho khéu hodic S& tam trii; sau khi déi chiéu, can bd TNHS dong

ddu “Da dm chiéu S8 hd khiu hodc S6 tam tru” co day du thong tin vé s6 $6 HK
hodc s6 s& Tam trii trén Don dé nghi theo Mau sé 14-HSB



3. Néu ngudi lao dong c6 dé nghi thanh toan qua thé thi can by TNHS dong
dau trén ca 02 phiéu giao nhén hé so “Chi tra ATM”
4. Déi voi truong hop nguoi lao dong uy quyén cho ngudi khac nop thay thi
thue hién tiép nhan hd so trén co so HD uy quyén.

- Néu hd so dung va du tha tuc thi tiép nhan,

- Xé4c nhan giao nhin hd so trén phdn mém TNHS va chuyén hd so cho Té
Thue hién Chinh sach BHXH gii quyét.

Luwu y:

- Khi tiép nhdn, néu nguoi lao déng hét tuéi lao déng c6 qud trinh dong that
nghiép du 12 thang trd lén trong thoi gian 24 thang hodc 36 thang trieée khi cham
diit hop déng (diéu kién huong thit nghiép Diéu 49 Lugt Viéc lam) thi phai hoi
nguoi lao dong c6 nop ho so huong thét nghiép khéng. Néu c6, dé nghi ngudi lao
déng nop hé so huong tro cdp BHTN trudc, sau khi co Quyét dinh huong that
nghiép réi thi mdi ngp ho so heomg tro cdp BHXH 01 lan.

- Thoi han cua CMND qua 15 ndm thi dé nghi lam CMND méi va khéng tiép
nhdn hé so.
- Kiém tra thong tin ve s6 Tai khodn, s6 CMND ghi trén ph;eu giao nhan hé

so va don dé nghi theo mau 14-HSB. T ruong hop khong thong nhat thi dé nghi
nguoi lao dong diéu chinh cho théng nhdt réi moi tiép nhdn ho so.

_ Budrc 2: Té Thye hién Chinh saich BHXH; Té Thu BHXH-BHYT; To Cip
s0, thé va Kiém tra. Thoi han 08 ngay lam viéc.

Té Thyc hién Chinh sach BHXH: Tiép nhdn va kiém tra hé so theo quy dinh,
xac nhén trén phan mém TNHS.
- Kiém tra, déi chiéu céc yéu té v& nhan than, sé s6 BHXH, dir ligu vé qua

trinh dong bao hiém x4 hoi cta ngudi lao dong dam bio khéng giai quyét huéng
trung trg cép. Tra ciru:

1. Vao chuong trinh SMS, nhap s6 CMND cua nguoi lao dong dé kiém tra
trudng hop c¢6 nhiéu sé BHXH hodc xem dir li€u da huy sé6 BHXH; trudng hop
ngudi lao dong cod nhiéu so BHXH thi huong dan ngudi lao dong thuc hién gdp so
BHXH trudce khi giai quyét trg cdp BHXH 01 lan.

2. Vo dia chi: http:/serverpt/tracuul lan dé tra ciru viée hudng BHTN tur ndm
2010 trér di va huéong BHXH 1 1an do BHXH/TP giai quyét tir nam 2007 tré vé
trudce.

3. Vao dia chi http://iracuu.vssic.gov.vn dé tra clru dir liéu giai quyét tro cdp
BHXH 01 lan ciia BHXH céc tinh, thanh pho khic.
4. Vao kho dit lidu sé sé BHXH bi mét khéng con gia tri sir dung cha cac

BHXH tinh, thanh phd khéc chuyén dén trén dudng truyén FTP (do Phong Ché do
BHXH cung cép).

5. Vao dia chi http://tracuu.vssic.gov.vin muc Dfr liéu B& Qudc phong/Danh
sach ngudi tham gia BHXH tu nguyén dé tra ciru vé do6i tuong tham gia va qua trinh
tham gia BHXH tu nguyén. '
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6. Hb so chuyén cho Té6 Thu BHXH-BHYT.
6.1 C6 qua trinh thét nghiép chua hudng:

Can cir thoi diém huong BHTN va qué trinh dong BHTN thé hién trén s6 BHXH,
chuyén s6 BHXH néu thudc 1 trong cic truong hop sau:

+ C6 Quyét dinh cia S& LDTB&XH cho bao luu thai gian dong BHTN;
+ C6 qua trinh dong BHTN nhung chua hudng;

+ Pa huéng BHTN tir ngay 01/01/2015 tré vé& sau nhung con thang 1¢ dong
BHTN chua huong;

+ C6 C15-TS cho qué trinh dong BHTN chua hudng.

_ Luu y: Khong chuyén s6 BHXH cho Té Thu BHXH-BHYT, T Cdp 56, thé va
Kiém tra néu thugc 1 trong cdc truong hop sau:

+ C6 déng BHTN va da dwoc gidi quyét huong trude ngay 01/01/2015;

+ D huéng BHTN tir ngay 01/01/2015 tré vé sau khéng con thang lé dong
BHTN chira huong.

6.2 Diéu chinh nhan than:

Chuyén toan bd hd so dé nghi diéu chinh nhan than do ngudi lao dong cung cap.
6.3 D& nghi khoa qua trinh dong BHXH do ngudi lao dong khéng thira nhén

- Chuyén toan bd hd so dé nghi ctia ngudi lao dong.

- X4c nhan trén phan mém TNHS.

Cac hd so con lai giai quyét theo quy trinh xét duyét.

Luwu y:

- Khi kiém tra SMS heu Y xem qud trinh dong BHXH trén dit liéu SMS c6 diing
voi dit liéu trong s6 BHXH hay khéng va nhitng qua trinh nghi khong lwong.

- Dé kiém tra va xdc dinh di diéu kién hucng tro cdp BHXH I ldn, yéu cau can
bé xét duyét ho so tai BHXH cdc qudn/huyén cdn kiém tra div liéu tham gia BHXH
cua nguoi lao déng trén chuong trinh SMS, xem tai thoi diém gidi quyéet tro cdp
BHXH 1 lin nguoi lao dong c6 dang tham gia BHXH hodc c6 qud trinh tham gia
BHXH nhung chét s6 con thleu hodc khong dung voi dit liéu thi yéu cau diéu chinh
cho dung truede khi giai quyét tro cap BHXH | lan.

- Té chinh sdch Igp thi tuc dé nghi in lai to roi, to bia; diéu chinh nhdn than,
khéa qud trinh dong BHXH do nguoi lao djng khong thira nhan theo quy dinh va try
trinh cia phong Quan Iy thu, phong CST hwéng dan

Budre 2a: T6 Thu BHXH-BHYT. Thoi han 01 ngay lam viée.
- Tiép nhan sé BHXH, c4c to ri (néu cd) va toan bd hd so cd lién quan.
- Thue hién viée xir y dir liéu theo quy trinh do Phong Quén Iy thu huéng dan.
- X4c nhén trén phan mém TNHS.
Budc 2b: Td Cép sb, thé va Kiém tra, Thoi han 01 ngay lam viéc.
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- Tiép nhan sé BHXH, cac t& rdi (néu ¢6) va toan bd hd so ¢o lién quan.

- Thue hién viée xir ly dir liéu theo quy trinh do Phong Cép s6, thé huéng dan.

- Xac nhan trén phin mém TNHS.

Buéc 2¢: Té6 Thue hién Chinh sach BHXH. Thoi han 06 ngay lam viée.

- Kiém dém s6 BHXH, céc to roi s6 BHXH cii; 10s bia s, & roi s6 BHXH méi
va ky nhén ban giao trén 02 Danh sach do T6 Cap s6, thé va Kiém tra chuyén dén.
Tra 01 Bién ban giao nh’an s6 BHXH cho 16 Cép so6, thé va Kiém tra dé luu va luu
01 Bién ban giao nhan sé BHXH con lai.

- Can clr qua trinh dong BHXH trén s6 BHXH, céc to roi (neu c0) nhép vao
chuong trinh xét duyét. M3i hé so 1p 01 Quyét dinh hudmg trg cAp BHXH 01 lin va
02 Ban qua trinh dong BHXH. Dong déu “Dd giai quyét tro cdp BHXH 01 lin”, ghi
s6 Quyét dinh hudng trg cip mét 1an vao sé BHXH.

- In danh sach theo mau 19G-HSB: tach riéng danh sach nhimg ngudi nhén tién
mat voi danh sach nhitng ngudi nhdn qua tai khoan (mdi danh sach/02 ban). Trmh
ky BGD hd so va danh sach.

- Sau khi BGD ky, thie hién Photo 01 Quyét dinh ban c¢6 chir ky sbng cia Ban
Giam doc thanh 02 ban.

- Chuyén vin thu déng déu toan bd hd so BHXH 1 lan va tit ca danh sich theo
mau 19G-HSB.

- Ban giao hd so cho Té TN&QLHS hoic T Ké toan - chi tra:
+ T bia, cac trang t& roi 6 BHXH chi ¢6 qua trinh thit nghiép (néu co);

+ 02 QD huéng BHXH mot lan, trong d6 ¢6 01 ban QD ¢6 chir ky song cia
Ban Giam doc.

+ 01 Ban qua trinh déng BHXH;

+ 01 Phiéu giao nhan hd so.

+ Tét ca Danh sach theo miu 19G-HSB.

- Cap nhat vao phin mém TNHS trude khi ban giao hd so cho Té TN&QLHS.

- Luu trr 01 b6 hé so hudng BHXH mét 14n gém: s6 BHXIH cii hodic to bia, cac
tor roi 6 BHXH cii; 01 Quyét dinh hudng BHXH mot lan: Don dé nghi mau s 14-
HSB, 01 Ban qué trinh déng BHXH; cac gidy t& con lai khac.

Buwée 3: T TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Xac nhdn trén phan mém TNHS.

- Tiép nhan hé so ban giao tir Td Thyc hién Chinh sach BHXH.

- Kiém dém hd so va Ban giao toan bd hd so con lai cho Buu dién.

- Luu lai 01 danh sach theo mau 19G-HSB tién mit hoac/va danh sach theo mau
19G-HSB nhin qua tai khoan cé ky nhén ciia Buu dién. Luu tai T6 TN&TKQ.



Luwuy:

- Trude ngay 03 hang thang BHXH quan (huyén) Idp 02 Danh sdch (mdu s6
23A4-HSB), 02 Danh sdach (madu s6 1 9G-HSB); heu tai BHXH quan (huyén) 01 ban va
chuyén 01 ban bdo cdo BHXH Thanh pho kém dit liéu.

- Trudng hop c6 théa thudn nhdp thong fin tai khodn cho Buu dién thi cn cir
vao thong tin tai khoan co trén hé so (phiéu giao nhdn ho so) dé nhdp. Gidm doc
BHXH qudn, huyén tw chu déng quy dinh bg phdn nghiép vu nhdp thong tin nay.

- T6 nghiép vu nao ban giao hé so cho buu dién thi 16 nghiép vu do luu danh
sach theo mau 19G-HSB.

Budc 4: Bru dién. Thoi han 01 ngay 1am viée.

- Thuc hién chi tra tién tro cép cho nguoi lao dong theo hd so ban giao tir co
quan BHXH va co tén trén biéu Mau 19G-HSB.

- Nhitng truomg hop nhan tién qua tai khoan thi cin cr vao dia chi noi nhan hé
so thé hién trén phiéu giao nhan hd so dé phat hd so tai nha cho ngudi lao dong.

1.2. Pidu chinh trg cip BHXH 1 lan theo chi s6 gia tiéu dung hang nam;
Diéu chinh tr¢ cip BHXH 1 lin theo Cong van 5467/BHXH- CSXH ngay
31/12/2014 cua Bio hiém xa hgi Viét Nam; Piéu chinh mirc lwong co s6; Piéu

chinh tr¢ cap BHXH mdt lin theo luit BHXH sb 58/2014/QH13 ngay
20/11/2014; Piéu chinh khac (néu c6).

1.2.1 Quy trinh tom tit:

- Muyc dich:

+ Pidu chinh trg cAp BHXH 01 1én theo chi sb gia tiéu dung binh quin hang
nam;

+ Piéu chinh murc lvong co s6;

+ Diéu chinh mirc huéng tro cdp BHXH 01 lan dbi voi hd so hudng tro cép
BHXH 01 lan tr 01/01/2016 chua duge tinh ding theo ludt BHXH sb
58/2014/QH13 ngay 20/11/2014.

+ Diéu chinh khac (néu cb).
- Théi han tra két qua: 10 ngay lam viéc.
- So db:

Buu dién
/Khach hang

3

Bl
\ 4
T6 TN&QLHS + | B2 T6 Thuc hién
Td Ké todn-chitra | 43 Chinh sach BHXH




- Dién gidi quy trinh:

Budc 1: TO TN&QLHS. Thdi han 0,5 ngay lam viéc.

Budce 2: Té Thue hién Chinh sach BHXH. Thoi han 08 ngay lam viée.

Budce 3: T6 TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

Budc 4: Buu dién. Théi han 01 ngay lam viée.

1.2.2. Quy trinh chi tiét:

Buéce 1: T6 TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngdy lam viéc.

1. Céan cu S& BHXH hodc Quyét dinh hudng trg cép dé tiép nhan hojc tir chéi
yéu cau tir ngudi lao dong.

~ Yéu ciu ¢4 nhan xuét trinh ban chinh CMND hoic Gidy t& ty than ¢6 anh dé

doi chicu.

2. Néu nguoi lao dong co dé nghi thanh toan qua thé thi can bd TNHS dong
déu trén ca 02 phiéu giao nhin hé so “Chi tra ATM”

3. Dbi vai truong hop ngudi lao dong uy quyén cho ngudi khac ndp thay thi
thuc hién tiép nhin hé so trén co s& HD ty quyén.

-Néu hd so ding va di thu tyc thi tiép nhan.

- Xac nhan trén phan mém TNHS. Chuyén hé so cho Té Thuc hién Chinh sach
BHXH giai quy€t.

Luu y:

- Thoi han cua CMND qud 15 ndm thi dé nghi lam CMND méi va khéng tiép
nhdn ho so.

- Kiém tra thong tin ve sé Tai khodn, s6 CMND ghi trén phzeu giao nhdn hé

so va don dé nghj theo mdu 14-HSB. Truong hop khong thong nhat thi dé nghi
nguoi lao dong diéu chinh cho théng nhdt réi méi tiép nhan hé so.

Buwée 2: T6 Thire hién Chinh sach BHXH. Thdi han 08 ngay lam viéc.
- X4c nhan trén phin mém TNHS.
- Cin ctr Quyét dinh huéng trg cép cta nguoi lao ddng cung cap, dit lidu va:
+ Danh sach nhiing ngudi chua diéu chinh chi s6 gia tiéu dung duoc in hang
nidm hién dang quan ly;
~ + Danh sach nhimg nguoi chua dugc diéu chinh mic luong co s¢ 1.150.000
déng dang quan ly;

+ S6 BHXH dbi véi nhing nguoi dugce giai quyét trg cdp BHXH 01 lan tur
ngay 01/01/2016 dén thoi dlem chuong trinh xét duyét cia BHXH Viét Nam da tinh
duoc 2 idn mire binh quén tién luong tham gia BHXH sau nam 2014;

- Rat hd so gbe da giai quyét tro cdp BHXH mét lan.

- Thuc hién in 01 Quyét dinh diéu chinh va danh sach theo mau 19G-HSB:
trong do tach riéng danh sach nhitng ngudi nhén tién mat véi danh sach nhiing

ngudi nhén qua tai khoan (mdi danh séch/ 02 ban). Trinh Ban giam dbc BHXH quén
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(huyén} ky Quyet dinh diéu chinh va danh sach. Sau khi ky Quyét dinh diéu chinh
Ban Giam déc quén (huyén) gach tén trén danh sach dé theo ddi, tranh chi tra
trang lip nhimg lin sau hodc ky tryc tlep trén s6 BHXH.

- Béng déu trén hd so huémg trg cédp BHXH 01 lin va S6 BHXH (neu c0) hién
dang luu trit tai BHXH quén (huyén) ndi dung: “ba diéu chinh theo chi s6 gia tiéu
diung ndam ....” hodc “Dia diéu chinh lvong co s6” hoac “Da diéu chinh theo Luit
BHXH nim 2014” tuong mg vdi loai hd so thuc hién diéu chinh.

- Sau khi BGD ky, thuc hién Photo 01 Quyét dinh ban ¢ chit ky séng clia Ban
Giam doc thanh 02 ban.

- Chuyén van thu déng dau toan bd hd so BHXH 1 lin va tat ca danh sach theo
mau 19G-HSB.

- Ban giao hd so cho Td TN&QLHS hogc Té Ké toan va Kiém tra:

~ +02 QD diéu chinh huéng BHXH mot lan, trong do ¢6 01 ban QD c6 chir ky
s6ng cua Ban Giam doc.

+ 01 Phiéu giao nhan hd so.
+ Tét ca Danh sach theo miu 19G-HSB.

- Cép nhét vao phan mém TNHS trude khi ban giao hd so cho Té TN&QLHS
hodc T K& toan va Kiém tra.

Buwée 3: T6 TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

* Té TN&QLHS:

- Xéc nhén trén phin mém TNHS.

- Tiép nhan hd so ban giao tir TH Thuc hién Chinh sach BHXH.

- Kiém dém hd so va ban giao toan bd hd so con lai cho Buu dién.

- Luu lai 01 danh sach theo mau 19G-HSB danh sach nhitng ngudi nhén tién
mit hodc/va 01 danh sach nhitng nguoi nhén qua tai khoan ¢é ky nhan ctia Buu dién
va luu tai To TN&QLHS hodc T6 Ké toan - chi tra.

Luu y:

- Truong hop co thoa thuan nhdp thong tin 1ai khodn cho Buu dién thi can ctr
vao théng tin tai khodn c6 trén ho so (phiéu giao nhdn hé so) dé nhdp. Gidm déc
BHXH qudn, huyén tie chu dong quy dinh b phdn nghiép vu nhdp théng tin nay.

-T6 ng@iép vu nao ban giao hé so cho bwu dién thi 16 nghiép vu do hew danh
sdch theo mdu 19G-HSB.

Buéc 4: Buu dién. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Thuc hién chi tra tiénqtr(_x cap cho ngudi lao dong theo hé so ban giao tir co
quan BHXH va c6 tén trén bi€éu mau 19G-HSB.

- Nhitng trirdng hop nhan tién qua tai khodn thi cin cir vao dia chi noi nhan hd
so thé hién trén phiéu giao nhan hd so dé phat hd so tai nha cho ngudi lao dong.



1.3. Quy trinh gidi quyét Trg cdp khu viee mot lan:
1.3.1. Quy trinh tém tit:

- Muc dich: Giai quyét hd so tro cép khu vue mét 1an cia ngudi lao dong dang
hudng lrong huu, tro cdp BHXH hang thang.

- Théi han tra két qua: 10 ngay 1lam viéc.

- So dé:
Khach hang/
Buu dién
F
B6 | Bl
Tb B2 | Phong B3 | Phong
TN&QLHS Bs | TN&TKQ > CP BHXH
B4

- Dién gidi quy trinh:

+ Bude 1: T6 TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay 1am viée.

+ Budce 2: Phong TN&TKQ. Thoi han 0,5 ngay.

+ Bude 3: Phong Ché @6 BHXH. Thoi han 7,0 ngay lam viée.
+ Budce 4: Phong TN&TKQ. Thot han 0,5 ngay.

+ Bude 5: T TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

+ Budc 6: Buu dién. Thoi han 01 ngay lam viéc.

1.3.2. Quy trinh chi tiét:

Buée 1: T6 TN&QLHS Thoi han 0,5 ngay lam viée.

- Tlep nhan va kiém tra vé so lugng va tinh hop phap cua hé so theo Phiéu giao
nhén ho so 608/.../CDBHXH; néu hd so di thu tuc thi tiép nhan va chuyén hd so
cho T Thyc hién Chinh sach BHXH.

- X4c nhén giao nhan hd so trén phéin mém TNHS.
Bwée 2: Phong TN&TKQ. Thoi han 0,5 ngay lam viéc

- Tiép nhan theo Phiéu giao nhan hd so 608 va kiém tra ho so vé sb luong, thanh
phén va tinh hgp phap cua ho so.
- Nhép thdng tin vao phin mém TNHS. Chuyén hd so cho Phong Ché do
BHXH.
Bude 3: Phong Ché dé BHXH. Thoi han 7,0 ngay lam vige.

- Can cir hd so, s6 BHXH va quy dinh cua phap luit dé xem xét. Nhitng truomg
hop khong du didu kién thi lap phiéu bao tra hd so.
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- Nhitng trudmg hop dit diéu kién thi 13p 02 Quyét dinh hudng irg cép khu vuc
01 lan; lap danh sach theo mau 19G-HSB: trong do tach riéng danh sich nhiing
ngudi nhan tién mit véi danh sach nhimg ngudi nhén qua tai khoan (m01 danh sach/
02 ban). Trinh Ban Gidm doc BHXH Thanh pho ky (01 ban c6 chir ky song cla Ban
Giam dbc), dong ddu Quyét dinh. Luu 01 Quyét dinh vao hé so gdc.

- Ban giao danh sach va 01 Quyét dinh (c6 chit ky sbng clia Ban Gidm dbc) cho
Phong TN&TKQ.

Bude 4: Phong TN&TKQ. Thoi han 0,5 ngay lam viéc,

- X4c nhan trén phan mém TNHS.

- Tra hd so cho BHXH quéan (huyén) qua buu dién.

Buéc 5: Té TN&QLHS Thoi han 0,5 ngdy 1am viée.

- X4c nhan trén phan mém TNHS sau khi nhan hé so tir Phong TN&TKQ.

- Ky ban giao quyét dinh cho Buu dién. Luu lai 01 danh séch theo miu 19G-
HSB c6 chir ky clia Buu dién tai Té TN&QLHS.

Buée 6: Buu dién. Thoi han 01 ngay 1am vigc.

- Thuc hién chi tién hoiic chuyén khoan cho ngurdi lao dong.

- Nhiing truimg hop nhén tiéfl qua Féi khoan thi cin cir vao dia chi noi nhan hd
so thé hién trén phiéu giao nhan ho so dé phat ho so tai nha cho ngudi lao dong./.
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Phiéu giao nhdn hé so ndy dp dung ké tir ngay 03/4/2017
S Hb so: 608/................CPBHXH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Péjc ldp - Tw do - Hanh phic

PHIEU GIAO NHAN HO SO
. Loai h so: Giai quyet trg: cap BHXH 01 lin;
I trog cip BHXH 01 lin theo chi sd gia tiéu diing binh quin hang nim
hn theo Cong viin 3467/BHXH-CSXH ngay 31/12/2014 ciia BHXH VN;theo Luit BHXH sb
J 58/2014/QHI13 ngay 20/11/2014; Trg cip khu vue 01 lin

(Théi han giai quyét: 10 ngay lam viée)

1. TN nguan 1a0 AONE: ..o Piénthoai: ....................
2. Pia chi thuramng tri (1IN TTG): L. .o et e
3. S6 CMND/ThE cin cudT: oovveeveeeeeieeiieien, CONZAN: ..o Chp ngay: .../...... Fociii

4. Dia chi nhan tra hd so qua buu dién (ap dung déi véi ngurdi nhan qua tai khodn va chi phi do co quan BHXH chi tra):

5. B¢ nghi chi qua tai khoan: (Chu tai khodn) ... SOCMND: . ...
SO tal KhOAn:. ... Ngan hang: ..o
Chi nhanh/ Phong giao dich: ... .
S iz oa SH
STT Loai gidy td, bi€u mau lugng

| Giai quyét try cip BHXH 01 lin

I 4 BHXI hodc 56 BHXH va cac trang tr rdt, hodc Tar bia s va Gac trang t v {bén chinh) va Miu sb C15-TS (néu co);

2 Dom dé nghj theo Miu 56 14-HSB (bin chinh),

3 Ngoai ra néu thuje 01 trong nhirng trudng hop droi ddy bd sung thém cic logi gidy t& nhu sau:
Truong hop ra nuéc ngoat dinh car: Bén sao giay xdc nhan cua co quan co tham quyén vé viéc thdi qudc tich Viét Nam hoic ban dich uéng Viet duoc
chung thyre hojic cdng chirng clia 01 trong cac gidy tiv sau:

- 1o chiéu do nudc ngoai cép;

- Thj thyc cha cor guan nudc ngodi ¢ tham quyén cap ¢ xae nhin vige cho phép nhdp canh von by do dinh cu ¢ nudc ngoai:

- Ciidy 1& xac nhin vé vige dang lam thy tue nhap quoc uch nudc ngoai; gidy 1é xac nhan hodc the thudmg . cu ri ¢& thon han te 05 ndm tris 1én
Clia €0 quan nude ngodi e tham quyén clp.
a. Teudmg hop nguini dang bi mac 01 trong nhimg nhu: ung thir, bai ligt, xo gan cb chwéng, phong, lao ning, nhi¢m H1V dd chuyén sang giai doan
3.2 AIDS: Ban t6m tit hd so bénh 4n (bin chinh).
b. Cac hénh ma c6 mirc suy giam kha nang lao ddng tir 81% tro lén va khéng c6 kha nang héi phyc: Bién ban giam dinh v khoa (ban chinh).

31

1 Didu chinh trg cip BHXH 01 1in theo chi sb gia tiéu ding binh quan hang nim

| S6 BHXH {néu co), chi ap dung cho nhimg truémg hop di gidi quyét trg cdp BHXH 01 lan trude ngay 01/01/2012.
2 Quyél dinh huéng trg cdp BHXH 01 14n (ban chinh hofc ban sao c6 chimg thuc hofic ban chup).
Diéu chinh try cip BHXH 01 lin theo Cong viin 5467/BHXH-CSXH ngay 31/12/2014 cia BHXH Vit Nam; theo Luit BHXH 54 58/2014/QH13
ngay 20/11/2014
Quyét dinh huéng trg cdp BHXH 01 1 {ban chinh hojic ban sac ¢ chimg thuc hodc ban chup}.
A4 Trg cp khu vye 01 lin:
Déi vari nguidi co thet gian phuc vy trong quan doi c6 hudng phy ¢dp khu vue (néu nghi trude thang 7/2410):
| - Bon x4¢ nhan (Mau s6 02-BHK Y, ban chinh):
- 58 BIIXH {bédn chinh}.
B)aE vin cac d0| nrgng con las (néu nghi trude thang 7/2010):
2 - Pon dé nghi: néu 1a huu tri Cong an, Quén di hoic Qubc phang,
- S0 BHXH {bin chinh).

A4 Hé so diéu chinh nbén thdn: ho, tén, chir dém; ngdy, thing niim sinh; gidi tinb,

i | Torkhai cung cap va thay ddi thong tin ngudsi tham gia BHXH. BHYT (mau TK1-TS, 01 ban)
. Gidy khai sinh hogc chimg minh nhin dén (ban sao)

VI | Cacgidy 1 khic

I Byem khong thira nhda qua trink dong BHXH (01 ban).

Luu y:
- Kht ngp hd sa 26 nghi cung cdp ban chink 56 hg khdu hode S6 m trti va CMND, Gidy 16 tiry thein ¢é dnh d€ doi chidu.

- Truimg hop ngudi lao déng nép hé so I ban chup thi phai kém theo ban chink dé cdn bg tidp nhdn hd so déi chidu va xde nhan.

Nhdn tién tror cdp 1ol B @ign, di Chi:. ... .o
Ngay tra ket qua: ......... foviiiis foveeii
............ ,ngay......thang......nadm.......

Cin b tiép nhin hd so Nguwéi ndp hé so



Phiéu giao nhdn hé so nay dp dung ké tir ngay 03/4/2017 ) .
............. /VP-BHXH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

1. Tén don vi (co so KCB):
2. DN thoai: .o Email:

Poc lap - Tu do - Hanh phiic

PHIEU GIAQ NHAN HO SO
4p Gidy chirng nhin nghi viée huéng BHXH (GCN)
cho co sé kham chira bénh
Théi han giai quyét: 01 ngay lam vige

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

3. Dia chi nhan két qua h6 50 QUA DU AIEN: ...ieiiii i e

STT Loai gidy t&, biu miu 5o
lwgng

1. | Pdi véi co s KCB ding ky mai

[. | MAu dang ky cép phdi Gidy ching nhan nghi viéc huong BHXH Miu s6 07B-GCN

2. Gidy phép hoat dong kham bénh, chira bénh cia co s¢ KCB (Ban sao).

3. | Gidy gici thiéu cia co s KCB va CMND caa ngudi nhan dé dbi chiéu.

Pbi véi co sir KCB dang ky nhin dinh ky hang ndm
i (Can cir ké hoach cip phdi Gidy ching nhéan nghi vi¢c hudng BHXH Miu sé 02-GCN da
* | ndp vao trude thang 7 hang ndm dé lién hé co quan BHXH nhan phoi Gidy chimg nhan nghi
viéc huémg BHXH)
1. ! Lap bdo cdo thay ddi thong tin cita co s¢ KCB Miu s6 08-GCN (néu co).
o Danh sach ngu'm lao déng dugc cip GCN Mau 04-GCN va file dif ligu neu 1a GCNI holic
) cubng quyén néu 1a GCN2 clia dgt nhan trude cling cac t& GCN bi hong va cap sai.

3. Gidy gii thidu cua co s¢ kham, chita bénh va CMND cuia ngudi nhin dé d6i chiéu.
HI. | Di véi co s& KCB ding ky nhin b sung trong niim:

I. | Lap bd sung cap phéi Gidy chimg nhan nghi viée hudng BHXH Méu s6 03-GCN

2. Lap bdo céo thay déi thong tin cia co so KCB Miu s6 08-GCN (néu co).

A Danh sach nguoi lao dong duge cdp GCN Mau 04-GCN va file dir ligu neu la GCNI hoac

2 cudng quyén néu 12 GCN2 cia dot nhin trude cling cac to GCN bi hong va cap sai.

4, Giay gidi thigu cia co s¢ KCB va CMND cua ngudi nhin dé dbi chiéu.

Lucu j: Lién hé truc tibp Viin Phiong (DT: 39979039 - 1331).

TP ,Ngay...... thang...... nam...

Can b tiép nhin hd so Ngwii ndp ho so
(Ky, ghi ho tén) ' (Ky, ghi ho tén)




Mau s6 02 - GCN

(Tén co quan quén Iy cép trén) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(tén co quan dé nghi) Péc lap - Ty do - Hanh phic

V/v cép phdi Gidy chimg nhén nghi viée
huéong BHXH

KR G vt (1)

e, MEAY ... ... thang ..ndm... ... ...

Thuc hién Cong van sé .... /BHXH-CSXH ngay ... thang ... ndm 2016 cua Bao hiém
xd hdi Viét Nam vé viéc lap ké hoach s6 luong, loai phoi Giéy chimg nhén nghi viéc huong
BHXH, . oot
...... (2) ba0 40 VA @& NEhI ...overoeorermrrerneessescrsseseeesseseessseennnnennens (1) CAP phéi cho nam
20.... nhu sau:
1. Loai GCNI:

a. S& luong da st dung trong nAM trwdC:....vveveennerrnnininnn 05

b. Sé lugng con ton dén cudi nAm trudC:. ..o to;
c. S8 lugng duge cap trong NAM DAY .....ovvvnniriareeaneness td;
d. $6 luong ude st dung trong NAM NAY: . .eeeeeeniniierinnnn to;
d. $é lugng udc con ton dén cudi NAM NAY . ..evvvirernenneenenn to;
e. $6 luong dé nghi cip cho nam 20...... Ty 1A' o | B BN to
T U1 S AR EREE )

2. Loai GCN2:
a. Sb luong da str dung trong NAM trIGC:....ovvvvnnervnnn i 103

b. S6 luong con ton dén cudi naAm trudC ..o to;
c. $6 luong duoc CAD trong NAM NAY:.....ivvernerereeerenenns to;
d. S6 lwong ude st dung trong NEAM MAY:......ovvnirnnrniererene tor;
d. Sé lugng udc con tdn dén cudi ndm nay:.......ocoveeeniininn to;
e. S6 luong dé nghi cép cho nam 20...... L e tor
(BANE CRTEL. .ottt e e e )
Kinh d& NERET <. eeee e e (1) xem xét, giai quyét./.
Noi nhin: THU TRUONG
- Nhur trén; (ky, déng ddw)
- Luu,
Ghi chi:

- (1) Tén co quan gui dé nghi cdap phoi;
- (2) Tén co quan dé nghi cdp phdi;



Maiu sb 03 - GCN

(Tén co quan quan Iy cip trén) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(tén co quan dé nghij) Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
Sé- / e, REAY L thang . ondm ..

V/v cép bd sung phéi Gidy chimg nhan nghi
viéc hudng BHXH

Kinh guri: ..oovee i (1)

Thuc hién Céng vén sb ... /BHXH-CSXH ngay thang nim 2016 cia Bao hiém
x3 hoi Viét Nam vé viée 14p b6 sung so lugng, loai phéi Gidy chimg nhén nghi viéc huong
BHXH, ..o

...... (2) b0 cao va dé nghi ..........ocoreieerreeeeeeneeeserecnennes (1) cép bo sung phéi cho
nam 20.... nhu sau:

1. Loai GCNI:

a. S6 luong duge cAp trong NAM NAY:...... vvveeriaeiiiiereeeranns toy;
b. $& luong wdc sir dung trong NAM NAY:.....uevvnerrneennnennveonenent®
c. S6 luong dé nghi cap bd sung trong NAM NAY : ....eeevvenneennnnn, to

(DANG ChIEL. .o )

2. Loai GCN2:

a. S6 lugng duge Cép tronNg NAM NAY:....vveiiinnieirinneeiinenneeaenn to;
b. S6 hrong udc sir dung trong NAM NAY:.......vvvereennnnnnnnnnn t;
c. S$6 lugng dé nghi cip bd sung trong NAM NAY & ......eevvvvnnnenn, to

(DANE CRIT: ..o )

KInh A8 NERIT ooeve et (1) xem xét, giai quyét./.
Noi nhdin: THU TRUONG
- r trén; . . <
- Laru. (ky, dong dau)
Ghi chua:

- (1) Tén co quan giki dé nghj cap phoi;
- (2) Tén co guan dé nghi cdp phoi;




Mau sé 07B-GCN

) MAU PANG KY CAP PHOL
GiAY CHUNG NHAN NGHI VIEC HUONG BHXH

......... Mo CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......................... Poc lap - Tw do - Hanh phic

Can cur quy dinh tai Thong tu sb 14/2016/TT-BYT ngay 12/5/2016 quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 didu ctia Luat Bao hidm x4 hoi thudce linh vuc y té va Gidy phép hoat dong

86 i B) Y Mo Pé nghi Quy co quan Bao hiém xi
hoi...... @ s cép phéi Gidy chimg nhan nghi vi¢c hudng bio hiém xd hdi
NAM.......c.c..e nhu sau:

-Loal GONI: L (to)

(BANE CIT ...ttt e )

-Loai GONZ: L, (&)

(Bang T ot e )

Danh sach ngudi hanh nghé dugc phén cong ky Gidy chimg nhin nghi viéc hudng
bao hiém xd hditai .............. @ , gom:

TT| HQ VA TEN | SO CHUNG CHI | PHAM VI HOAT DPONG | CHU KY

HANH NGHE CHUYEN MON®

1

2

3

4
Noi nhin: Nguoi dieng diu co sé kham bénh, chiva bénh

(Ky va ghi ré ho tén, dong diu)

(1): Ghitén cosoy té

(2): Ghi tén tinh (thanh phd) truc thugc Trung vong

(3): Ghi diy dii 6, ky hiéu gidy phép va ngay, thang, nam cép glay phép hoat dong kham bénh, chira bénh

(4): Ghi pham vi hoat ddng chuyén mdn cia timg ngudi hanh nghé theo chirng chi hanh nghé kham bénh, chita bénh cia nguoi
do



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

MAU SO 04-GCN

(2)eeeesrreeeiaeaaarerreeeeenen
DANH SACH NGUOI LAO PONG DUGQC CAP GIAY CHUNG NHAN NGHI VIEC HUONG BHXH
Dgt.......ndm........
S6 seri Gidy S6 ngay dwgc nghi
. ) chimg nhin o Ly do nghi o .
ST | Hevaten | NEMNME T Copivie | SMUn | Ponvilimvide | vige(Chin | g5 | Tirngdy, | Dénnghy,
hwéng dodn) ngay thang, thing,
BHXH nim nim
1 2 3 4 5 6 7 | 8 9 10
1 .
2
3
ey REAY thang ... ... nam... ...
NGUOI LAP THU TRUONG CO SO KCB

(Ky, ghi ré ho tén)

Ghi chi:

- (1) Goc trén bén trai ghi tén co quan quan |y cap trén cia co s6 KCB

- (2) Ghi tén co s& kham chira bénh
- (3) Péng dau cua co s& KCB
- Cac ndi dung khac ghi theo ndi dung trén GCN

(Ky, ghi r& ho tén, dong ddu) (3)




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

Mau s6 08-GCN

............... cee@eiiiiiiiiniin Ban hanh theo..........
BAO CAO THAY POI THONG TIN CUA CO SG KHAM CHUA BENH
Théng tin cia nguwoi hanh nghé Thong tin cila co' sé' y té
1| S6chimg | Fhamvi Ph C
Noi dung A A = " . . % am vi ac ‘e
STT \ I:Io téng | chi hanh hoat d?ng Ma;: ’chu' ;‘l:m ]‘;y | Tén, Mau hoat dong thong T.l;m
: nghé ¢ uyen y 1cm o chuyén mén | tin khac diém
mon
1 2 3 4 5 6 7 9 10
A Bao ting
1
2
B Bio giam
1
2
..... , hgay thang .....ndm... ..

Hudng dan ghi: (1): Ghi co quan chil quan cdp trén; (2) Ghi don vi tap bidu

NGUOI LAP BIEU
(Ky, ghi rd ho tén)

Ngwoi dimg ddu co sé kham, chira bénh

(Ky, ghi ré ho tén, dong ddiu)

Cot thari diém: Ghi rd thai diém ngudi hanh nghé dugce phan cong ky GCN (tang); thiri diém ngudni hanh nghé khong con duge phén cong ky GCN (Olam)

Co6t 7 (Ly do): Ghl 3 ly do bdo ting (chuyen dén, phédn cong mai..

Cot 8: Dong miu ddu mai cia co sdr y té

Cot 9: Ghi rd pham vi chuyén mdn dugc diéu chinh mai
Cét 10; Ghi rd thoi diém thay dbi théng tin cia co s¢ v 1é

.}, bao giam (chuyén di, chét....)




