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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac vin thw cua Biao hiém xa hoi Viét Nam

GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can cu Nghi dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 03 thang 03 ndm 2020 cua
Chinh phu vé céng tac van th

Cdn cu Nghi dinh $6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua
Chinh phi vé quan Iy va sie dung con darr Nghi dinh s6 56/2023/ND-CP ngay
24 thang 7 nam 2023 cua Chinh phu vé sua doi, ba sung mot so diéu cua Nghi
dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang (07 nam 2016 vé quan Iy va swr dung con
dau;

Can cuw Nghi dinh 56 68/2024/ND-CP ngay 25 thang 6 nam 2024 cua
Chinh phu quy dinh vé chir ky so chuyén ditng cong vu,

Can eir Quyét dinh s6 31 79/0D-BTC ngay 12 thang 9 nam 2025 cua Bo

truwong Bo Tai chinh quy dinh chuc nang, nhiém v, quye;:-' han va co cau to
chire cua Bao hiém xa hot Viét Nam thuoe Bo Tai chinh;

Can cte Quyét dinh s6 4114/0P-BTC ngay 12 thang 12 nam 2025 ctia Bé
tricong Bo Tai chinh vé viec ban hanh Quy ché cong tdae van thie cua Bo Tai
chinh;

Can cit Quvér dinh sé6 3033/0P- -BHXH ngay 15 thang 10 nam 2025 cua
Gidm doc Bao hiém xa hoi Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia
Bao hiem xa hot Viét Nam;

Theo dé nghi ctia Chdanh Van phong Bao hiém xa hoi Viét Nam.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu cua
Bao hiém x4 hoi Viét Nam.

Diéu 2 Quyét dinh nay co hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 3012/QD-BHXH ngay 28 thang 10 ndm 2022 cta Tong Gidm doc
Bao hiém xa hoi Viét Nam ban hanh Quy ché vé cong tdc van thu nganh Bao
hiém xd hoi Viét Nam.
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Piéu 3. Chanh Van phong Bao hiém xa hoi Viét Nam, Thu truéng cac
don vi truc thude Bao hiém xa hoi Viét Nam; Giam dbc Bao hiém xa hdi cac
tinh, thanh phé truc thu¢e Trung wong; Giam ddc Bao hiém xa hoi co so thude
tinh va thanh phé chiu trach nhiém thi hanh Quyél dinh néy.f»ﬁﬁ—f

Noi uh{?!m GIAM DOC
- Nhur dieu 3:

- Bg Tai chinh (de b/c):

- Giam doc; .

- Cac Pho Giam doc;

- Van phong: HDQL, BU;

- Cong doan co quan BHXH Viét Nam:
= Luu: VT, VP.&,




BQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM Dée lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tic van thw ciia Bao hiém xa hdi Viét Nam
(Kém theo Quyét dinh s6:345/0P-BHXH ngay 15 thang 4 nam 2026

cua Giam doc Bao hiem xa hoi Viet Nam)

Chuong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pié¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu, bao gém: Soan thao, ky ban
hanh vin ban; quan 1y vin ban; lap ho so va ndp luu ho so, tai lidu vao Luru trir
co quan; quan ly va sir dung con déu, thiét bj luu khoa bi mat trong hé thong
Bio hiém xd hdi (BHXH) Viét Nam. Ddi voi vin ban mat thire hién theo Quy
ché Bao vé Bi mat Nha nudce va mat s6 ndi dung lién quan cua Quy ché nay.

Diéu 2. Doi twgng ap dung

I. Quy ché nay ap dung théng nhat trong cic dom vi chuyén mén, giap
viec Giam doc BHXH Viét Nam, cac don vj sur nghiép cong lap truc thuge (goi
chung la cac don vi truc thuoe BHXH Viét Nam); BHXH cac tinh, thanh phén
truc thude Trung wvong (goi chung la BHXH tinh): BHXH cac co so thudc
BHXH tinh (goi chung la BHXH co s¢); vién chuc, nguol lao dong thuge heé
thong BHXH Viét Nam.

2. Céc t6 chirc chinh tri, to chire khac thugc BHXH Viét Nam cin clr quy
dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh lién quan cua Pang, cua phap luat va cua
B¢ Tai chinh dé ap dung cho phii hop.

Di¢u 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhimg tir ngir dudi diy dugc hiéu nhu sau:

I. “Vin ban™ 1a thong tin thanh van duoc truyén dat bing ngdn ngir hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua BHXH Viét Nam va cac don vi thugc
BHXH Viét Nam: duge trinh bay ding thé thire, k§ thudt theo quy dinh.

2. *Vian ban hanh chinh™ 14 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc cua co quan, don vi.

3. “Vin ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qua trinh thye
hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu cia BHXH Viét Nam do B trurong B
Tai chinh quy dinh.
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4, *“Vian ban dién tu” 1a van ban dudi dang thong diép dir licu dugc tao lap
hodc duoc s6 hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thie, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh.

5. “Vin ban di” 14 tit ca céc loai van ban do co quan, don vi ban hanh.

6. *Van ban dén” la tit ca céc loai vin ban do co quan, don vi nhén duoc
tir co quan, don vi, to chire, ¢4 nhin khac gui dén,

7. *Ban thao vin ban” la ban dugc viet hodc danh may hodc tao lap bi:"mg
phuong tién dién tr hinh thanh trong qua trinh soan thao mgt van ban cua co
quan, don vi.

8. “Ban gbc vin ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van ban,
duge ngudi co thim quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky sb trén vén
ban dién tr.

9. “Ban chinh vin ban gidy” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin
ban, dugc tao tir ban ¢6 chir ky tryc tiép ciia ngudi cé tham quyén.

10. “Bén sao y™ 12 ban sao ddy du, chinh xdc ndi dung cua ban goc hodc
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thirc va k§ thuit quy dinh.

1. “Ban sao luc” la ban sao dé‘l}' du, chinh xdc ndi dung cua ban sao vy,
duge trinh bay theo thé thire va ky thuat quy dinh.

12. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xdc phan ndi dung cua ban goc hoic
phan ndi dung cua ban chinh van ban can trich sao, duge trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

13. “Ho so™ 1a tap hop cac van ban, tai lidu co lién quan voi nhau vé mot
van dé, mot su viée, mot doi tuong cu thé hodc ¢6 dac diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viéc thude pham vi, chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi, ca nhan,

14. “Danh muc hé so™ 1a bang ké ¢o hé thong nhimg ho so du kién duoc
lap trong nd@m cua co quan, don vi.

15. “Lap ho so” la viéc tap hop, sap xép vian ban, i liéu hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée cua co quan, to chire, ca nhan thanh hd
so theo nhimg nguyén tic va phuong phap nhit dinh.

16. “Hé thong quan ly van ban va diéu hanh” (goi chung la hé thong
QLVB) la ph{i‘m mém tmg dung dé quan Iy van ban; giai quyét céng viée; lap ho
so, ndp luu ho so tai liéu vao Luu trir co quan.

17. “Ky 0™ la viéc dira khoa bi mét vao mét chuong trinh phin mém dé
tu dong tao va gan chir ky s vao van ban.
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18. “Chtr ky so cua co quan, don vi” la chir ky s6 duge tao lap boi khoa bi
mit tuong tmg vai chimg thur s6 duge To chire cung cap dich vu chimg thue chir
ky s6 chuyén dung cip cho co quan, don vi theo quy dinh cua phap luat vé giao
dich dién tu.

19. “Chir ky s0 ctia nguoi ¢6 tham quyén” 1a chit ky sé dugce tao 1ap bai
khoa bi mat tuong (g véi chimg thu sé duge To chire cung cép dich vu chimg
thuc chit ky s6 chuyén dung cip cho ngudi ¢é tham qu}«‘én theo quy dinh cua
phap ludt vé giao dich dién tur.

20. “Chimg thu s6” 1a mot dang chimg thr dién tr do 16 chire cung cép
dich vu chimg thuc chir ky s6 nham cung cap thong tin dinh danh cho khéa cong
khai ctia mét t6 chire, ca nhan tir d6 xac nhan co quan to chire, ca nhan la ngudi
ky chir ky s6 bang viée sir dung khoa bi mdt tuong tmg.

21. *Khoa bi mat” 1a mét cap khoa trong cip khoa thude hé thong mat ma
khéng déi ximg, duge diung dé tao chir ky so.

22. “Thiét bj luu khoa bi mat™ la thiét bi vat v chira chimg thu s6 va khoa
bi mat cua thué bao.

23. *Van thu co quan™ la bo phan thuc hién cac nhiém vu cong tac van
thu cua co quan, bao gf)m van thu BHXH Viet Nam, van thu BHXH cac tinh va
van thu BHXH co so.

24 “Van thu don vi” 1a ¢4 nhan thuc hién kiém nhiém mot sé nhiém vu
cOng tac vin thu cua cac don vi truc thuge BHXH Viét Nam, cac to chire chinh
tri, 16 chire khac thude BHXH Viét Nam, cdc phong thuée BHXH tinh.

Piéu 4. Nguyén tic, yéu cau

1. Nguyén tic

Cong tac van thu duge thue hién thong nhat theo céc ndi dung quy dinh
tai Quy ché nay va dam bao ding quy dinh clia phdp luat va cta Bo Tai chinh.

2. Yéu ciu

a) Van ban cua hé th{'}ng BHXH Viét Nam phai dugc soan thao va ban
hanh ding thim quyén, trinh tu, tha tuc, hinh thire, thé thire va k¥ thudt trinh bay
theo quy dinh cia BHXH Viét Nam, Bo Tai chinh va phdp luat; d6i voi vin ban
quy pham phap luat duoc thuce hién theo quy dinh cua Ludt Ban hanh van ban
quy pham phap ludt va cdc van ban hudng dan thi hanh; d6i véi van ban chuyén
nganh thuc hién theo quy dinh cua B¢ Tai chinh; d6i voi van ban hanh chinh
duge thue hién theo quy dinh tai Chuong 11 Quy ché nay.

b) Tét ca vin ban di, viin ban dén déu phai lam thu tuc tiép nhén, dang ky
dé quan Iy tap trung tai Véan thu co quan, don vj, trir nhimg loai van ban dugc
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dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhimg van ban dén khong duge ding
ky tai Van thu co quan, don vi, ca nhan khong co trach nhiém giai quyét.

¢) Van ban phai dugc theo déi, cap nhat trang thai giri, nhan, xu ly.

d) Vin ban dén néu la ban giay duge s6 hoa, cap nhat vao hé théng QLVB
(trir van ban quy dinh tai Phu luc [ Quy ché nay). Van ban dén la ban dién ur
dugce trinh Thu truong co quan, don vi va luan chuyén xu Iy trén hé thong
QLVB. Van ban gidy sau khi duoc s héa, cdp nhat vao hé thoing QLVB dugc
Vin thur co quan chuyén truc tiép dén don vi, ca nhan dugc giao chi tri giai
quyét sau khi co su phén céng ctia Thu truong co quan, don vi.

d) Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duge dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay nhan dugc, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép
theo. Van ban dén ¢ dong diu cic muc do khan (“Hoa tde”, “Thugng khan™,
“Khan™), c6 han xir Iy hodc ¢6 tinh chét quan trong, cép bach, nhay cam yéu cau
thari gian xir Iy gap phai dugce ding ky, trinh, chuyén giao va xir ly ngay sau khi
nhan duge. Vian ban di co dong dau cac mirc do khan (“Hoa toc”, “Thirong
khan”, “Khan”) phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay
sau khi van ban duoc ky, dong déu.

Truong hop vdn ban hoa téc hen gio dén ngoai gié hanh chinh, nguoi
dugce giao nhiém vu tiép nhan co trach nhiem xir ly, sau do chuyén ngay cho
Van thu co quan dé lam thu tuc dang ky.

e) Van ban mat duoc dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hién
hanh vé bao ve bi mat nha nudc, Quy ché Bao vé bi mat nha nudc cua Bo Tai
chinh va cua BHXH Viét Nam

g) Nhimg van ban ¢6 v kién ghi bén 1& hodc trong Phiéu trinh giai quyét
van ban dén chi sir dung trong ndi by co quan, don vi, khong sao chép, chuyén
phat ra bén ngoai. Truong hop nhimg v kién trén can thiét cho viée giao dich,
trao doi cong tac hay phat biéu chinh thirc véi co quan, don vi khédc hoac véi ca
nhan ngoai co quan, don vi phai dugc thé ché bang van ban hanh chinh theo
quyét dinh ctia nguoi ghi v kién.

h) Viée quan ly va st dung con dau, thiét bi luu khéa bi mét cua co quan,
don vi thue hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016
cua Chinh phu vé quan Iy va st dung con déu; Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé céng téc van thi; Piéu 2 Nghi dinh sé
56/2023/ND-CP ngay 24/7/2023 cua Chinh phu vé sira di, bd sung mat sé diéu
ctia Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 vé quan 1y va sir dung con
ddu: Nghj dinh s 68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024 ciia Chinh phu quy dinh vé
chir ky s6 chuyén ding cong vu; quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh cua
phap luat co lién quan.
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i) Hé thong QLVB phai dap tmg céc quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé céng tac van thu va cac quy
dinh cua phap luat co lién quan.

Piéu 5. Gia tri phap 1y cua van ban di¢n tir

I. Van ban dién tir duoc ky s boi ngudi c6 thim quyén va ky sé cua co
quan, to chire, don vi theo quy dinh ctia phap luat c¢é gia tri phap Iy nhu ban goc
van ban giay.

2. Chir ky s6 trén van ban dién tir phai dap tmg day du cac quy dinh cua
phap luat.

Piéu 6. Trach nhiém trong cong tic vin thwr

1. Trach nhiém cua Thu truong cac don vi true thuéec BHXH Viét Nam

a) Chanh Van phong chi dao, to chire thue hién viéc quan Iy van ban; quan
Iy con dau va thiét bi luu khoa bi mat; huéng din, kiém tra nghiép vu cong tac
van thu; chu tri xiy dung va to chie thuc hién ké hoach Umg dung khoa hoc va
cong nghé vio cong tac van thu; phan cong va giao trach nhiém cu thé ddi voi
vién chire, nguoi lao dong thue hién nhiém vu vin thu co quan.

b) Thu truéng cac don vi truc thuge BHXH Viét Nam c¢o trach nhiém

T chire xur Iy vin ban, chi dao, phin cong don vi, ¢4 nhan giai quyét theo
quy dinh; to chire thue hién viée quan ly van ban; dén ddc, theo doi, tong hop két
qua giai quyét van ban va chiju trach nhiém trude Thii truéng co quan vé két qua
va thoi han giai quyét vin ban cua don vi; quan ly con dau (néu cd) va thiét bi luu
khoa bi mat.

Phéi hop véi Van phong xdy dung v t6 chire thue hién ké hoach (mg dung
khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu.

2. Trach nhiém cua Van thu co quan, don vi

a) Tiép nhan, dang ky, thue hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi
viéc chuyén phat, luu van ban di.

b) Tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao, theo ddi két qua giai quyét van
ban; kip thoi bao cdo, dé xuat lanh dao don vi xem xét chuyén tra nhimg van ban
khong thudce chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi; dé xuat don vi chu tri
oiai quyét va thong bdo cho noi giri biét.

¢) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban Iuu van ban.
Quan ly S$6 dang ky va S6 chuyén giao vin ban.

d) Gitip Thu tréng don vi theo doi, dén ddc viéce lap hé so va giao ndp ho
so vao luu trir co quan.
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d) Quan ly, sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi méit cua co quan, don vi;
cac loai con diu khéc theo quy dinh.

3. Trach nhiém cua vién chure, ngudi lao dong

Vién chtre, ngudi lao déng trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viée co
lién quan dén cong tac van thu phai thue hién ding quy dinh tai Quy ché nay,
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP, Quyét dinh s6 4114/QBD-BTC va cic quy dinh cua
phap ludt co lién quan.

Chwong 11
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN
Muece 1
THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

Pi¢u 7. Hinh thirc van ban

Cac hinh thire van ban do BHXH Viét Nam va cac don vi truc thuoc
BHXH Viét Nam soan thao va ban hanh bao gom

1. Van ban quy pham phap luat (QPPL): Tham muu trinh cﬁp co tham
qu}*én ban hanh cac van ban QPPL va soan thao cac van ban QPPL theo phan
cong cua B¢ Tai chinh.

2. Van ban hanh chinh: Quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh, thong cao.,
thong bao, huong dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, bao
cao, bién ban, to trinh, hgp dong, cong vin, cong dién, ban ghi nhd, ban thoa
thuan, gidy uy quyén, gidy gidi thiéu, gidy mai, gidy nghi phép. phiéu gui, phiéu
chuyén, phiéu bdo, thur cong...

3. Van ban chuyén nganh; vin ban trao doi véi cac co quan, 16 chire hodc
ca nhan nude ngoai nhu cong ham, cong thu.

Dié¢u 8. Thé thire, ky thuit trinh bay viin ban

I. Thé thirc vin ban

a) Thé thirc van ban 1a tdp hop cac thanh phan cdu thanh van ban, bao
gom nhimg thanh phan chinh ap dung ddi véi tit ca cac loai van ban va céc
thanh phan bo sung trong nhimg trudng hop cu thé hoac doi véi mot so loai van
ban nhit dinh.

b) Thé thirc viin ban hanh chinh bao gom céc thanh phan chinh

- Quée hiéu va Tiéu ngir.

- Tén co quan, don vj ban hanh van ban.

- $6, ky hiéu cua vin ban.

- Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

- Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.



- Noi dung van ban.

- Chtre vy, ho tén va chir ky cua ngudi cé tham quyén.

- Déu, chir ky s6 cta co quan, don vi.

- Noi nhan.

¢) Ngoai cdc thanh phin quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay, van ban
co thé bo sung cac thanh phan khac.

- Phu luc.

- Dau chi d6 mat, mirc do khén, céc chi din vé pham vi liu hanh.

- Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sd lugng ban phat hanh.

- Dia chi co quan, don vi; thu dign t; trang thong tin dién tu; sb dién
thoai; so Fax.

d) Thé thirc van ban

- Vin ban quy pham phép luft thuc hién theo quy dinh vé quy ché xay
dung, ban hanh va to chirc thi hanh vin ban quy pham phap luat cua Bo Tai
chinh.

- Thé thirc van ban hanh chinh, van ban trao déi véi co quan, té chire hodc
ca nhan nude ngoai duge thue hién theo quy dinh tai Phu luc 1T Quy che nay.

- Thé thirc van ban chuyén nganh BHXH Viét Nam do Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh.

2. K¥ thuat trinh bay van ban

K¥ thuit trinh bay vian ban bao gom: Kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 1é
trang, phong chir, c& chir, kiéu chir, vi tri trinh bay cac thanh phan theé thic, so
trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc IT Quy ché nay.

Muc 2
SOAN THAO VA LAY Y KIEN THAM GIA

Picu 9. Soan thio vin ban

1. Giao nhiém vu

Can cur chirc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, yéu cau, ndi dung
clia van ban can soan théo, ngudi ¢6 thim quyén giao cho don vi hodc cd nhan
chu tri soan thdo van ban.

2. Soan thao van ban

a) Don vi hodc ca nhian dugce giao chu tri soan thao van ban thyc hién céc

cong viée
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- Xac dinh tén loai, ndi dung, cép trinh, mirc d6 khan cua van ban can
soan thao; thu thap, xu ly théng tin co lién quan: soan thao van ban diang hinh
thitc, thé thire, k¥ thudt trinh bay, bao cdo day du chi tiét danh muc cac tai licu
trinh kém trén Phiéu trinh giai quyét cong viéc theo quy dinh tai Phu luc IV Quy
ché nay; chuyén ban thao trén hé théng QLVB dén Lanh dao co quan, don vi
xem xét, cho ¥ kién.

- Péi véi viin ban ndi dung cé lién quan dén don vi khac, néi dung phirc
tap hodc chi dao cua Lanh dao co quan; don vi, cd nhén chu tri soan thao dé xuat
viée t6 chire lay v kién cua cdc don vi, ca nhan ¢6 lién quan theo quy dinh tai
Piéu 10 va Diéu 11 Quy ché nay.

b) Déi va&i ban thao van ban cé ndi dung bi mat nha nude, ngodi céc ndi
dung quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu nay, ca nhan duoc giao soan thao van
ban phai dé xuat lanh dao c6 tham quyé‘:n xac dinh bi mat nha nudce, do mat cua
bi mat nha nude, noi nhén, sé lwong ban phat hanh, tai ban thao van ban, Phiéu
trinh giai quyét cong viéc va van ban xdc dinh d6 mét theo mau s6 22 Phu lue IV
kém theo Quy ché nay; co trach nhiém bao vé néi dung bi mat nha nudc trong
qua trinh soan thao, tao ra. Truonmg hop vin ban mat phat hanh co gui kém la vin
ban, tai liéu...chira bi mat nha nude phai duge lanh dao ¢ tham quyén phé
duyét, cho phép sao, chup van ban, tai liéu mat guri kém, dé xuat sod luong ban
can sao chup.

¢) Truomg hop cén sira d6i, bo sung ndi dung vao ban thao vin ban, lanh
dao co quan cho y kién vao ban thao van ban hodc trén hé thong QLVB, chuyén
lai ban thao van ban dén lanh dao don vj chu tri soan thao dé tiép tuc hoan thién.

d) Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
Thu truong don vi, co quan va trude phap ludt vé ban thao van ban trong pham
vi chirc trach, nhiém vu dugce giao.

Picu 10. Lay y kién tham gia

I. Cac van ban phai lay y kién tham gia:

a) Cac van ban phai lay y kién tham gia: Trong truéng hop can xin y kién
Lanh dao BHXH Viét Nam, cic don vi lién quan vé ndi dung du thao van ban,
don vi chu tri thue hién theo cac quy dinh tai Quy ché lam viéc cia Ban Chép
hanh dang b6 BHXH Viét Nam nhiém ky 2025-2030, Quy ché lam viéc cua
BHXH Viét Nam va cdc van ban lién quan.

b) Quy trinh, quy dinh, quy ché, huéng din ¢6 pham vi diéu chinh toan hé
thong BHXH Viét Nam: vin ban cé néi dung phire tap lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua hai don vj tro 1én; don khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

¢) Cée quy dinh, quy ché quan 1y néi bo co quan.



9

d) Céc van ban khéc theo yéu cau cua Lanh dao co quan,

2. Ho so lay v kién

a) Vian ban dé nghi tham gia y kién.

b) Ban thao vin ban can lay v kién.

¢) Tai li¢u khac co lién quan.

d) Déi véi van ban co quy dinh vé thi tuc hanh chinh, hd so lay ¥ kién
thue hién theo quy dinh vé kiém soat thi tyc hanh chinh cia BHXH Viét Nam.

3. Thoi gian lay v kién

a) Ghi rd thoi gian trd 101 nhung it nhat 03 ngay lam viéc ké tir ngay g
xin y kién (trir truong hop giai quyét, xir ly gap nhimg van ban hoa téc hoic
nhimg van dé dét xuét, cap bach theo v kién chi dao cua Lanh dao BHXH Viét
Nam) déi véi néi dung quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay.

b) Khong it hon 03 ngay lam viéc déi véi van ban quy dinh tai diém ¢
khoan 1 Piéu nay.

¢) Khong it hon 05 ngay lam viéc d6i vai van ban quy dinh tai diém b
khoan 1 Diéu nay.

d) Doi vai van ban khan, van ban ldy v kién cua cic co quan ngoai hé
théng BHXH Viét Nam va van ban quy dinh tai diém d khoan | Piéu nay, don
vi chu tri thue hién theo chi dao cua Lanh dao va chu dong xac dinh thoi gian
cho phu hep.

Piéu 11. Trich nhiém cia don vi lay ¥ kién va don vi, ci nhin duge
lay ¥ kién

| Trach nhiém cua don vi liy y kién

a) Chiju trich nhiém toan dién vé n6i dung, trinh tu, thi tuc, tham quyén;
thé thire, k¥ thudt trinh bay van ban.

b) Thue hién giri ho so lay ¥ kién theo ding thoi han quy dinh tai khoan 3
Diéu 10.

¢) Cung cap thong tin, tai liéu cé lién quan dén ban thao van ban trong hd
so gt lay v kién hodc khi dugce yéu cau bd sung.

d) Téng hop, tiép thu ¥ kién tham gia cua cac don vi, ca nhan duoc lay y
kién va hoan thién ban thao van ban. Truong hop khong tiép thu y kién phai ¢6
giai trinh cu thé, néu rd 1y do. Hét thoi han ldy ¥ kién, néu don vi dugc lay ¥
kién khong c6 viin ban tra 1oi thi coi nhu nhat tri dé tong hop (bdo cdo vai Lanh
dao BHXH Viét Nam vé viéc khong tham gia y kién cta don vi phoi hop)
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2. Trach nhiém cua don vi, ca nhan duoce lay v kien

a) Nghién ctru k¥ ndi dung dugc lay y kién, chiu trach nhiém vé thoi han
tham gia, nhimg noi dung 1ham gra (néu nhat tri cling néu 1o y kién bing van
ban), dam bao rd rang, ding van dé xin y kién vai don vi chu tri.

b) Viéc tham gia y kién phai dam bao trén nguyén tac trach nhiém, géin
vOi chirc nang, nhi¢m vu va trong thoi han yéu cau; trurong hop can kéo dai thoi
gian tham gia y kién, phai trao doi voi dom vi chu tri soan thao khong qua 05
ngay lam viéc doi voi van ban xin y kién khong co han.

Pi¢u 12. Tham dinh viin ban

1. Béi tuong, ndi dung, thoi gian tham dinh.

a) Thuc hién theo quy ché lam viéc cia BHXH Viét Nam.

b) D&i vai ho so trinh Bo Tai chinh tham dinh thue hién theo quy dinh cua
Bo Tai chinh.

¢) BHXH tinh tham dinh vin ban theo hudng dan thuc hién cong tac phap
ché ciia BHXH Viét Nam.

2. H6 so tham dinh

a) Cong vin dé nghi tham dinh cta don vi chu tri soan thao.

b) Phiéu trinh giai quyét cong viée.

¢) To trinh thuyét minh ré néi dung chinh cua van ban, dé an, ludn cir cua
cac kién nghi.

d) Dy thao vin ban lan cudi da ¢6 chir “ky nhay/ky tat” theo quy dinh.

d) Bang tong hop tiép thu, giai trinh y kién tham gia cta cdc don vi, ké ca
y kién tu van khac {néu co); Y kién tham gia bi"mg van ban cua cac don vi co
lien quan.

e) Cong vin dén da qua xu ly (néu ca).

g) Y kién cua Lanh dao co quan ghi rd dong v hodc khéng dong ¥, tham
gia ¥ kién déi vai ndi dung nao (néu co).

h) Céc tai liéu lién quan khac.

Riéng vin ban c6 quy dinh vé thi tuc hanh chinh phai ¢é thém ban danh
gia tac dong ve thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua BHXH Viét Nam.

Muc 3
KY BAN HANH VAN BAN

Diéu 13. Ho so trinh ky

1. Phiéu trinh/Té trinh Lanh dao BHXH Viét Nam hodc Lanh dao Bo Tai
chinh phai tham muru rd co so cin e, quan diém va phuong an xur ly, két qua dat
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dugc; thé hién rd két qua phdi hop, xin ¥ kién. Hinh thire va néi dung Phiéu trinh
/T trinh theo mau tai Phy luc IV Quy ché nay.

a) Phiéu trinh Lanh dao B¢ phai qua Giam déc BHXH Viét Nam ky trinh
hodc phé duyét vao phiéu trinh trong truong hop giao cho Phé Giam déc ky thay
phiéu trinh (t-ir truong hop vang mat va giao uy quvén diéu hanh cho Phé Gidm
doc).

b) Phiéu trinh Lanh dao BHXH Viét Nam phai qua Thu truéng don vi ky
trinh hodc phé duyét vao phiéu trinh trong truomng hop giao cho cip pho ky thay
phiéu trinh (trir truomg hop ving mat va giao uy quvén diéu hanh cho c‘d}: pho don
vi),

2. Vén ban tham dinh (néu co).

3. Bao cao tiép thu giai trinh v kién chi dao cuia céc Lanh dao BHXH Viét
Nam, ¥ kién tham gia ctia cée don vi c6 lién quan, y kién tu van khac (néu c6).

4. Céc tai liu lién quan khac.

Di¢u 14. Kiém tra viin ban truée khi trinh k¥ ban hanh

1. Vin ban do Lanh dao B9 Tai chinh ky

a) Lanh dao BHXH Viét Nam dugc giao phu trach don vi chu tri soan
thao viin ban kiém tra va chiu trach nhiém vé néi dung van ban, ky nhziya’t:‘it VAo
cudi ndi dung vin ban (sau dau ./.) trude khi trinh Lanh dao B Tai chinh ky ban
hanh.

b) Linh dao don vi chu tri soan thao van ban kiém tra, chiu trach nhiém
vé ndi dung, thé thirc, k¥ thudt trinh bay van ban, mirc dé mat, mirc do khin
(néu c6) va ky nhay/tat vao vi tri cudi cung tai “Noi nhan” (sau dau “.” tai muc
“Luu”) truoc khi trinh ky.

2. Van ban do Lanh dao BHXH Viét Nam kv

a) Lanh dao don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé nédi dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau dau ./.)
trudc khi trinh Lanh dao BHXH Viét Nam ky ban hanh.

b) Lanh dao Phong (néu ¢6) hodc ca nhin duoc giao soan thao van ban
kiém tra va chiu trdch nhiém vé noi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay vén ban,
mirc do mat, mie do khan (néu co) va ky nhziyfli’it vao vi tri cudi cuing tai *“Noi
nhin™ (sau dau *.” tai muc “Luu”) trude khi trinh Lanh dao don vi ky.

3. Van ban do Lanh dao don vi ky

a) Doi vai don vi 6 to chire cap Phong
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- Lanh dao Phong chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiju trach
nhiém veé do chinh xéc ciia néi dung vin ban, ky nhéyflét Vo cudi noi dung van
ban (sau ddu ./.) trudc khi trinh Lanh dao don vi ky ban hanh.

- Ca nhin dugc giao soan thao van ban phai kiém tra lan cudi va chiu
trach nhiém vé ndi dung, thé thire, k¥ thudt trinh bay vin ban, mirc do mat, mirc
dd khan (néu ¢6) va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cling tai “Noi nhan” (sau dau
“ tai muc “Luu™) trude khi trinh Lanh dao Phong ky.

b) Pdi vii don vi khang ¢o 6 chire cip Phong: Céa nhan duge giao soan
thao vin ban chiu trach nhiém vé ndi dung va thé thae, k¥ thuat trinh bay van
ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau dau ./.) va vi tri cudi cling tai
*Noi nhan” (sau dau *.” tai muc “Luu”) trurde khi trinh Lanh dao don vi ky ban
hanh.

4. Déi véi ban thao vin ban c6 phy lyc kém theo, nguoi chiu trach nhiém
vé ndi dung (nguai ky nhay/tat tai vi trf “./.”) phai ky nhay/tit vao vi tri cubi ni
dung cta timg phu luc; Truong hop, phu luc kém theo 1 bang biéu c6 s6 ligu
bao cdo. phai ky nhéyftﬁt vao timg trang cua phu luc.

Truong hop phu luc kém theo cung tép tin voi ndi dung van ban dien tu,
nguoi chiu trach nhiém vé ndi dung (nguoi ky nhay/tit tai vi tri “./.”") clia vin
ban dong thoi phai ky nhdy/tit vao trang cubi cliing cta phu luc.

5. C& chir ky nhay/tit khong lém hon do réng 01 dong vin ban va khong
dai qud d¢ dai cua 10 ky tu.

Piéu 15. Ky ban hanh viin bin

I. Tham quyén ky ban hanh vin ban thuc hién theo quy dinh tai Quy ché
lam viéc cua Bo Tai chinh, cua BHXH Viét Nam, cac don vi triue thuge BHXH
Viét Nam, BHXH tinh va BHXH co so.

2. Déi vai cac 16 chire lam viée theo ché do tap thé: Ngudi dimg dau to
chirc thay mit tap thé lanh dao ky cac vin ban cia t6 chirc. Cip phé cua ngudi
dimg dau td chirc duge thay mat tap thé, ky thay nguoi dimg dau to chire nhimg
van ban theo uy quyén cua ngudi dimg ddu va nhimg vian ban thudc linh vue
duoc phan cong phu trach.

3. Nguoi ky vén ban phai chiu trach nhiém trude phap ludt vé vin ban do
minh ky ban hanh. Ngudi dimg diu co quan, don vi, to chirc phai chiu trach
nhiém truée phéap ludt vé toan bé vin ban do co quan, don vi, t6 chire ban hanh.

4. P6i voi van ban gidy, khi ky vin ban dung bt ¢c6 muc mau xanh,
khong ding cac loai myc dé phai.

5. Ddi voi vin ban dién tr, Lanh dao co quan, don vi thue hién ky sO trén
vén ban dién tir. Hinh anh, vi tri chir ky s6 cta Lanh dao co quan, don vi la hinh
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anh chir ky cua Lanh dao co quan, don vi trén van ban gidy, mau xanh, dinh
dang Portable Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh gitra chue vu
cua nguoi ky va ho tén nguoi ky.

Diéu 16. Chuyén giao van ban sau khi dugc nguoi ¢6 tham quyén ky
ban hanh

|. D6i v6i van ban/ho so trinh Lanh dao Bo Tai chinh

a) DPon vi chi tri 1ap hé so trinh theo quy dinh tai Piéu 13 Quy ché nay
chuyén Van thu co quan lam tha tyuc trinh Bé.

b) Ho so sau khi duge Lanh dao B phé duyét, ky ban hanh thuc hién theo
quy dinh tai Quy ché Van thu cua Bo Tai chinh.

¢) D6i vai truomg hop Lanh dao Bd phé duyét giao Lanh dao BHXH Viét
Nam ky Thira 1énh/Thira iy quyén, Vin thu co quan ra soat hd so, ky xdc nhan
voi Phong Tong hop - Thu ky (Thu ky gitp viée Lanh dao Bo) trude khi chuyén
vé BHXH Viét Nam giao don vi chu tri soan thao hoan thién trinh Linh dao
BHXH Viét Nam ky ban hanh; Sau do chuyén lai Van thu co quan lam thu tyc
phat hanh tai Van phong Bé.

d) Truomg hop don vi chu tri soan thao tryc tiép mang hé so trinh Lanh
dao Bo: Sau khi Vin phong lay s6 va dong dau BHXH Viét Nam vao Phiéu
trinh, don vi mang ho so trinh Lanh dao By qua Phong Tong hop - Thu ky (Thu
ky gitip viée Lanh dao B§) dé lam thu tuc trinh Lanh dao B, dong thori ¢é trach
nhiém bao cho Van thu co quan de cap nhat, theo déi va phat hanh.

2. Pdi voi van ban/ho so trinh Lanh dao BHXH Viét Nam (truong hop
trinh hoé so giay).

a) Van ban/hd so sau khi dugc Lanh dao BHXH Viét Nam duyet, don vi
chu tri soan thdo ra sodt ho so, ky giao nhan véi Van phong (cin b trinh clia
Van phong) trude khi chuyén van thu co quan phét hanh.

b) Vin ban/hd so sau khi duoe Lanh dao BHXH Viét Nam phé duyét giao
Lanh dao don vi ky Thira Iénh/Thira uy quyén, don vi chi tri ra soat ho so, ky
giao nhan vai Vin phong (can b trinh cua Vin phong), hoan thién, ky va
chuyén viin thur co quan lam tha tuc phat hanh.

3. Viée chuyén giao hé so, vin ban phai cé ky nhén gitra cdc bén; déi voi
ho so, van ban mat thuc hién chuyén giao theo quy dinh cua phép luat vé bao vé

bi mat nha nudoc.
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Chwong 111
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 17. Trinh tw quan Iy vin ban di

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

2. Cap so, thoi gian ban hanh vin ban.

3. PBang ky van ban di.

4. Nhan ban, déng déu co quan, don vi, dau chi do mat, mire do khan (doi

vai viin ban gidy); ky so clia co quan, don vi (d6i voi vin ban dién t),

5. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

6. Luu van ban di.

Picu 18. Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban

Vin thu tiép nhin vin ban di da duoc ngudi ¢é thim quyeén ky; phu luc va
vin ban kém theo (néu c6); kiém tra thé thire, k¥ thudt trinh bay vin ban.

a) Néu van ban dam bao thé thirc, k¥ thudt trinh bay, thuc hién thu tuc
phat hanh theo quy dinh;

b) Néu vin ban chua dam bao thé thirc, k¥ thuat trinh bay, tra lai don vi

soan thao dé bd sung, hoan chinh.

Piéu 19. Cap 56, thivi gian ban hanh van ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc ldy theo thir tu va trinh tu thoi
gian ban hanh van bdn cua co quan, don vi trong ndm (biit dau lién tiép tir s6 01
vao ngay 01 thing 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky
hiéu vin ban cua co quan, don vi la sé duy nhat trong mét nam, thong nhit gitra
van ban gidy va van ban dién .

a) Viéc cap s6 van ban cua BHXH Viét Nam, duoc cép va theo doi theo
hé thong so riéng.

b) Trudng hop cic Hoi dong, Ban, Té cua co quan, don vi st dung con
dau, chir ky s6 cua co quan, don vi dé ban hanh vin ban va Héi dong, Ban, T6 la
“co quan ban hanh van ban” thi phai lay hé thong s6 riéng, quan Iy tai Van thu
co quan, don vi.

2. Péi véi van ban gidy, viéc cdp 6, thoi gian ban hanh duge thue hién
sau khi ¢6 chir ky cuia ngudi cé thim quyén phé duyét ho so trinh va ky ban
hanh van ban, cham nhat 14 trong ngay lam viéc tiép theo.

. & Doi véi viin ban di¢n twr, vige cdp sb, thai gian ban hanh duge thuc hién
bang chire niing cua hé théng QLVB.
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Diéu 20. Ping ky vin ban di

1. Tuy theo sd luong van ban di hang ndm cua BHXH Viét Nam va cua
timg don vi dé 13p céc loai s6 dang ky van ban di khdc nhau nhu: S6 ding ky
cong van, sé dang ky quyét dinh, sé ding ky t& trinh, sé ding ky bdo cdo ... dé
viée quan |y van ban di cia BHXH Viét Nam va cua timg don vi dugc khoa hoc
va phu hop theo quy dinh.

2. Van ban duogc ding ky béng s6 hodc bang hé thf}ng QLVB. Viéc dang
ky van ban di bao dam day du, chinh xéc cac thong tin can thiét cua vin ban.

a) Pang ky van ban bang so

Van thu co quan ding ky vin ban vao S6 ding kv vin ban di. Miu Sé
dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc V Quy ché nay.

b) Dang ky van ban bang hé théng QLVB

Vin ban duge ding ky bang hé théng QLVB phai duoc in ra gidy diy du
cac truong thong tin theo mau So6 dang ky vin ban di, dong s6 dé quan 1y,

3. Van ban mat dugc ding ky riéng theo quy dinh cta phap luat, cua B
Tai chinh va BHXH Viét Nam vé bio vé bi mat nha nudc.

4. P6i vGi van ban BHXH Viét Nam tham muu trinh Lanh dao Bo Tai
chinh phé duyét, ky ban hanh; Vin thr co quan ngay sau khi tiép nhan théng tin
ban thao van ban dugc Lanh dao Bo ky duyét ¢6 trach nhiém cap nhat théng tin
vao hé théng QLVB, bao gom théng tin “Bé truéng, Thir truéng dé bdo céo” va
chuyén Van thu Bo dé thuc hién cap so, ding ky va phat hanh van ban di

Piéu 21. Nhin ban, dong dfm, ky 0 cua co quan, don vi

1. Nhén ban, dong diu, ky sO cla co quan, don vi va dau chi dd mat, mic
dd khan déi véi vian ban giay

a) Van ban di dugc nhan ban theo dung ) lugng ban giay phat hanh da
duoc xac dinh o phén noi nhan cua van ban.

b) Van thu co quan thuc hien dong dau cua co quan, don vi va dau chi do
maét, mirc do khan theo quy dinh tai Phu luc Il Quy ché nay.

2. Ky s6 cua co quan, don vi d6i v6i van ban dién to: Van thu co quan
thue hién ky sd cuia co quan, don vi theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Pitu 22. Phat hanh va theo ddi viée chuyén phat viin ban di

1. Van ban di phai phat hanh trong ngay van ban doé dugc ky ban hanh,
cham nhét 1a trong ngdy lam viéc tiép theo. Ddi véi van ban khan phai dugc phat
hanh va guri ngay sau khi van ban dugc ky.
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2. Vin thu co quan thue hién phat hanh van ban di bao gom xdc dinh 50
lugng ban giay, nhan ban va theo dai viée chuyén phat vin ban do BHXH Viét
Nam ban hanh.

3. Vin thu cac don vi truc thuée BHXH Viét Nam theo doi viée chuyén
phat vin ban do don vi ban hanh.

4. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat noi dung cua van
ban theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, ding s6 lugng, thoi
gian va noi nhan.

5. Vin ban da phat hanh nhung c¢6 sai sét vé ndi dung phai dugc stra doi,
thay thé bang vin ban co hinh thirc twong duong. Van ban di phat hanh nhung
co sai sot vé thé thire, k¥ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh phai duoc dinh chinh
bang cong vén clia co quan, don vi ban hanh vin ban,

6. Thu hoi vén ban

a) Péi voi van ban gidy, truong hop nhin dugce viin ban théng bao thu hoi,
bén nhan ¢é trach nhiém guri lai van ban da nhan.

b) D&i véi van ban dién t, truong hop nhan duge théng béo thu héi, bén
nhan tra lai van ban dién tur trén hé th("“mg QLVB, dﬁng thoi thong bdo qua hé
thong QLVB dé bén g biét.

7. Phat hanh van ban gidy tir van ban dugc ky s6 cua ngudi ¢6 thim
quyén: Van thu co quan, don vi thue hién in van ban da duoc ky s6 cua nguoi co
tham quyén ra giay, dong diu co quan, don vi dé tao ban chinh van ban giy luu
tal Van thu, don vi chu tri soan thao va phat hanh van ban theo noi nhén trong
trudong hop phat hanh dong thoi van ban gidy.

8. Truong hop phat hanh vin ban dién tr tir viin ban gidy: Van thu co
quan thue hién s6 hoéa vin ban gidy, ky sé ctia so quan/don vi va phat hanh vin
ban.

9. Tt ca van ban di duge chuyén phét qua Buu dién déu phai dang kv vao
S6 giri van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu
dién kiém tra, ky nhan.

10. B6i véi nhimg van ban di 6 déng dau “Tai lidu thu hoi”, ca nhan dugc
giao xur ly van ban phai theo ddi, thu héi ding han; khi nhén lai, phai kiém tra, doi
chiéu dé dam bao van ban khong bi thiéu hogc thét lac.

Pi¢u 23. Luu viin ban di

. Luu van ban gidy

a) Ban gdc van ban duoc luu tai Van thu co quan va phai dugc déng dau
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thir ty dang ky.
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b) Ban chinh van ban luu tai hoé so cong viéc.

2. Luu van ban dién tu

Ban gdc van ban dién tir phai duge luu trén hé thoéng QLVB cua co quan,
don vi ban hanh van ban.

3. Truong hop vin ban di dugc dich ra tiéng nude ngoai hodc tiéng dan
toc thiéu s6, ngoai ban luu bang tiéng Viét phai luu kém theo ban dich chinh xac
néi dung bing tiéng nude ngoai hodc tiéng dan toc thiéu sé. Truong hop vin ban
di. bang tiéng nudc ngoai phai luu kém theo ban dich chinh xdc néi dung bing
tieng Viét.

Muec 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 24. Trinh ty quan Iy vin dén

1. Tiép nhan van ban dén

2. Pang ky van ban dén

3. Trinh, chuyén giao van ban dén

4. Giai quyét va theo doi, dén doc viée giai quyét van ban dén

Piéu 25. Tiép nhan va ding ky viin ban dén

. Tiép nhan vin ban dén

a) D6i véi van ban gidy

Tiép nhan van ban

- Van thu co quan kiém tra sd lugng, tinh trang bi thu, van ban; dau niém
phong (néu cd), dau buu dién, noi gui; déi chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6,
ky hiéu cua van ban trong bi. Truong hop phat hién co sai sot hodc dau hiéu bat
thuong phai bao ngay cho ngudi cé trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi
giri vin ban; 1ap bién ban xac nhén su viée v&i nguoi chuyén vin ban dén (néu
cﬁn}.

- D6i vai van ban c6 mire do khan gui dén ngoai gior hanh chinh bao vé co
quan c¢6 trach nhiém ky nhan nguyén bi va bao ngay cho Van thu co quan dé
tiep nhan, xur Iy, dam bao kip thoi. Cac van ban khac gui dén co quan ngoai gio
hanh chinh, bao vé co quan co trach nhiém tiép nhan, bao quan va ban giao cho
bo phan Vin thur co quan vao dau gio lam viée cua ngay lam viéc hom sau.

- Truong hop don vi hodc ca nhan nhan truc tiép van ban tir co quan, to
chirc ma noi dung lién quan dén cong viéc chung cua co quan thi don vi hodc ca
nhén ¢6 trach nhiém chuyén Van thu co quan lam thu tuc dang ky va trinh lanh
dao phan cong xur ly theo quy dinh.

Phan loai so bo, boc bi
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- T4t ca van ban guri co quan, don vi thude dién ding ky tai vén thu co
quan phai dugc béc bi, dong dau "DEN" ré rang, ngay ngin vao khoang gidy
trong, dudi phan s6, ky hiéu, trich yéu ngi dung.

- B6i voi van ban, tai lidu c6 d6 mat thuc hién theo quy dinh phap luat
hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc, Quy ché Bao vé bi mat nha nudc cua Bo
Tai chinh va cua BHXH Viét Nam.

- P6i vai van ban giri dich danh ¢4 nhan hoic to chire doan thé, Hoi dong
quan ly (HPQL) BHXH, Van phong HDQL BHXH va cac don vi su nghi¢p
trong co quan, don vi thi Van thu co quan chuyén theo noi nhan (khéng boc bi).
Nhimng bi vin ban gui dich danh ca nhén, néu la van ban lién quan dén cong viéc
chung cua co quan, don vi thi ca nhan nhan van ban co trach nhiém chuyén lai
Vin thur co quan dé dang ky. trinh/chuyén giao theo quy dinh.

- Déi vai bi thu khong ¢6 tén nguai giri, Van thu co quan dong dau dén o
bi thu, chuyén trinh Giam déc BHXH Viét Nam dé xir 1y.

- Déi vai don, thu hodc van ban khan van thu co quan gitr lai bi va dinh
keém cung vin ban.

- Béc bi van ban dén phai dam bao céc yéu cau sau: Nhimg bi cé déng
dau chi mire d khan phai dugce boc trude va giai quyét kip thoi; khong gay hu
hai ddi voi van ban, khong bo s6t vin ban trong bi, khong lam mét s6, ky hiéu
vin ban, dia chi co quan guri va dau buu dién;

Mau diu "PEN" dugc thue hién theo quy dinh tai Phu luc V Quy ché nay.

b) Pdi vai vin ban dién tr

- Vin thu co quan kiém tra tinh xéc thuc va toan ven cua vin ban dién tir
va thuc hién tiép nhan trén hé thong QLVB.

- Truomg hop vin ban dién tir khong dap tmg yéu cdu vé tinh xéc thuc,
toan ven cua van ban hoac gir sai noi nhan thi Van thu co quan tir chéi tiép nhan
vin ban trén hé thong QLVB. Trudng hop phat hién c6 sai sét hodce du hiéu bat
thuéng, Vian thur co quan phai bdo ngay ngudi cd trach nhiém giai quyét va
thong bao cho neoi gui van ban.

2. Pang ky van ban dén

a) Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xéc cac
thong tin can thiét theo mau $6 ding ky vin ban dén hoic theo thong tin dau vao
cua dir liéu quan Iy vin ban dén. Nhimg van ban dén khong duoe dang ky tai
Van thu co quan thi don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhimg
loai van ban dén duge ding ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

b) Ghi s6 dén: Van ban dén duoc cap 50 den theo mot hé thong s6 tai Vin
thu co quan. 86 dén cua vin ban duoc lay lién tiép theo thir tu va trinh tur thoi
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gian tiép nhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban giay va van ban dién
tr.

c) Pang ky van ban: Van ban duge dang ky bing so giay hodc bang hé
théng QLVB.

Pang ky vin ban dén bang sé gidy: Van thu co quan dang ky van ban vao
S6 dang ky van ban dén. Mau So dang ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc
V Quy ché nay.

Dang ky van ban dén bang hé thong QLVB

- Vén thu co quan ding ky van ban dén vao hé théng QLVB phai dam bao
day du, rd rang, chinh xdc cac théng tin can thiét theo théng tin diu vao cua dir
liéu quan 1y van ban dén quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Vian ban dén dugc ding ky bing hé thong QLVB phai duoc in ra gidy
day du cdc truong thong tin theo miu S6 ding ky van ban dén tai Phu lue V Quy
ché nay dé ky nhan va déng sb dé quan ly.

- Vin ban dén 1a ban gidy thuc hién sé hoa theo quy dinh trude khi trinh
Lanh dao hodc chuyén cho cac don vi giai quyét.

- Vin ban dén 1a ban dién tir thue hién vao so truc tiép trén hé théng
QLVB.

d) Van ban ¢6 d§ mat phai duge ding ky vao so riéng hoac may tinh
khong cé két néi mang theo quy dinh cua phéap ludt vé bao vé bi mat nha nudec.

Dicu 26. Trinh, chuyén giao vin ban dén

|. Van ban dén phai duge Van thu co quan trinh nguéi co tham quyén chi
dao giai quyét trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo va chuyén
giao cho don vi hodc ca nhan duoc giao xir ly. Van ban dén cé dau chi cac mire
d6 khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén dugc. Viéc trinh,
chuyén giao van ban phai bao dam chinh xdc va giir bi mét néi dung van ban.

2. Phéan ludng xir ly van ban dén; Can ctr tinh chat, noi dung van ban, Vin
thur co' quan tham muu, dé xuat trinh Lanh dao Van phong dé trinh Lanh dao
BHXH Viét Nam va chuyén don vi xir ly. Truomg hop di xdc dinh o don vi
hodc ca nhan duge giao xir ly, Van thir co quan chuyén vian ban dén don vi, ca
nhén xur ly theo quy dinh.

3. Viéc phan cong giai quyét vin ban thuc hién theo nguyén tic mét viée
giao cho mot don vi chu tri xir Iy. D6i véi vin ban dén ¢6 nhiéu ndi dung do céc
don vi khic nhau chu tri giai quyét, Vin phong dé xudt cu thé don vi chu tri tong
hop chung va cic don vi chu tri cac noi dung khac nhau, béo cao Lanh dao co
quan va chuyén cac don vi thue hién theo phan céng.
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4. Trinh, chuyén gian van ban gi:fly Y kién chi dao giai quyét duge ghi

trén Phleu trinh vin ban dén theo mau 17 Phu luc IV Quy ché nay hodc muc

“Chuyén” trong ddu “PEN”. Sau khi ¢6 v kién chi dao giai quyét cua ngudi co

tham qU}en, viin ban dén duge chuyén cho don vi, ca nhan duge giao giai quyet.
Khi chuyén giao vin ban phai thuc hién ky nhan giira cdc bén.

S. Trinh, chuyén giao vin ban dién tr trén hé théng QLVB:

a) Ngudi co tham quyén ghi v kién chi dao giai quyét vin ban den trén hé
théng QLVB, cap nhit vao hé théng QLVB céc thong tin: Y kién chi dao, thoi
han giai quyét, chuyén van ban cho don vi hodc cé nhan dugc giao giai quyét.

Trudng hop van ban dién tir giri kém theo van ban gidy sau khi co ¥ kien
chi dao giai quyét ctia ngudi ¢6 thim quyén trén hé thong QLVB, Van thu co
quan déng déu dén va ghi thong tin vao dau “PEN”, chuyén don vi, cd nhan chu
tri.

b) Phéan cong eong viéc trén hé thong QLVB la can cir dé cac don vi to
chire thuc hién. Thu truong cic don vi ¢6 trach nhiém chi dao xur ly, giai quyét
cong viéc khi nhan duoe vin ban dién tur trén he thong QLVB.

6. Di voi nhimg vin ban cn giai quyét nhung chua ¢6 sy thong nhat v
kién gitra cic don vi

a) Déi voi nhiém vu do Lanh dao BHXH Viét Nam phan céng: Don vi
chu tri ¢o trach nhiém bao cdo ngay Lanh dao phan c¢ong nhiém vu, Lanh dao
phu trach don vi va dé xuét chuyén giao nhiém vu. Sau khi ¢6 y kién phé duyét,
don vi bdo lai Van phong kém phiéu trinh (néu c6) dé cdp nhét vao hé thong
QLVB.

b) P6i véi van ban do Van phong chuyén giao: Pon vi can thong béo
ngay cho Van phong va dé xuat don vi chu tri dé kip thoi diéu chinh don vi cha
tri dong thoi tra lai van ban khi ¢6 yéu cau; truong hop khéng théng nhit duoc
don vi chu tri, Van phong lam thu tuc trinh Lanh dao co quan phén cong,

¢) Truomg hop don vi duoc giao chu tri qua 01 ngay lam viée dbi vai vin
ban ¢6 mirc d khan (hoa toc. thugng khén, khn) hodc ¢6 han; 02 ngay déi véi
van ban khong cé mire dé khan hodc khéng c6 han ma don vi khong phan hoi y
kién vé viéc phin cong thi don vi d6 phai ¢6 trach nhiém tiép tuc chu tri xu ly
van ban, tong hop v kién cic don vi lién quan dé trinh Lanh dao BHXH Viét
Nam.

7. Doi v6i van ban dén c6 déu "Tai liéu thu hdi", ca nhan duge giao xur ly
van ban c6 trich nhiém theo dai, thu hoi va tra lai Vin phong dé lam thu tue tra
lai noi gui theo ding théi han quy dinh.
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Diéu 27. Giai quyét va theo ddi, don dic viée giai quyét viin ban dén

1.Thu truong cac don vi truc thugc BHXH Viét Nam co trach nhiém chi
dz‘.m giai quyét kip thoi van ban dén va giao nguoi ¢é trach nhiém theo ddi, don
doc viéc giai quyét van ban den.

2. Khi nhan duge van ban dén, don vi hodc ca nhén ¢6 trach nhiém nghién
ctru, giai quyet van ban dén theo thdi han quy dinh tai quy ché lam viée, quy ché
van thu cla co quan, don vi. Nhimg vén ban dén c6 déu chi cic mic dé khan, ¢6
han phai duge giai quyét ngay, dam bao thoi gian yéu cau.

3. Vin phong c¢6 trach nhiém don déc, theo doi va phdi hop véi don vi
viée xir Iy, giai quyét van ban dén. Tong hop tinh hinh xir 1y, giai quyét van ban
cham, muon cua cac don vi.

Muc 3
SAO VAN BAN

Diéu 28. Cac hinh thire ban sao

1. Sao y gébm: Sao y tir van ban gidy sang van ban giéy, sao y tir van ban
giay sang van ban dién tir, sao y tir van ban dién tr sang van ban giay.

a) Sao y tir viin ban gidy sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban goe hodc ban chinh van ban giay sang giﬁy.

b) Sao y tir van ban dién tir sang van ban giay duoc thue hién bing viéc in
tir ban goc van ban dién tir ra gidy.

c) Sao y tir van ban gidy sang van ban dién tir duoc thuc hién bang viéc $O
hoa van ban gidy va ky so cua co quan, don vi.

2. Sao luc

a) Sao luc gom: Sao lye tir vin ban gidy sang van ban giay, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién ti, sao luc tir van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Sao luc dugc thue hién bang viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir vdn ban gidy sang van ban gidy, trich sao
tir van ban gidy sang van ban dién tu, trich sao tir vin ban dién tir sang van ban
dién i, trich sao tir van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Ban trich sao duge thuc hién bing viée tao lap lai d:?ty du thé thire, phan
ndi dung van ban can trich sao.

4, Thé thire va k¥ thudt trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duoce thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.
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Dicu 29. Gia tri phap Iy caa ban sao

Ban sao y, ban sao luc va trich sao thue hién ding quy dinh tai Quy ché
nay co gia tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 30. ThAim quyén sao vin bin

1. Hinh thite sao van ban tir vdn ban gidy sang vin ban giﬁy va sao tr van
ban dién tur sang van ban giay:

a) Lanh dao BHXH Viét Nam, Lanh dao Van phong, Lanh dao cac don vj
c6 con dau ky sao cac van ban do BHXH Viét Nam ban hanh va vin ban do B
Tai chinh, co quan va té chirc khac guri dén.

b) Giam déc BHXH tinh quyét dinh tham quyén duge k¥ sao cdc vin ban
cua co quan, don vi ban hanh va van ban do co quan, to chire khac guri dén don
vi.

2. Hinh thire sao vin ban tir viin ban giay sang vin ban dién tir trén hé
théng QLVB do vin thu thuc hién theo quy dinh tai Phy luc IV Quy ché nay

3. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nuoc duoc thuc hién theo
quy dinh cua phap luét, cua B Tai chinh va BHXH Viét Nam vé bao vé bi mat
nha nude.

Chwong IV
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 31. Lip Danh muc ho so

1. Tée dung ciia Danh muc hé so

a) Quan Iy hoat dong ctia co quan thong qua hé thong hé so.

b) Gitip co quan, don vi chi ddng trong viéc 16 chire 1ap hd so va quén 1y
hé so, tai liéu chit ché va khoa hoc.

¢) La cin cir dé kiém tra, don dbe viée lap hd so tai cac don vi; g6p phan
nang cao y thire va trich nhiém ctia mdi ca nhan doi voi viéc lap ho so va chuan
bi ndp luru hé so, tai liéu vao L tri co quan.

d) La can ctr lya chon tai liéu dé luu trir theo nién han quy dinh va phuc
vu sir dung.

2. Danh muc hé so do Thu trudng co quan phé duyét, duoc ban hanh vao
Ql.ij? I hang nam ‘vé gui cac don vi, ca nhan lién quan lam cin cir dé lap hé so.
Mau danh muce hé so duge thyc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

3. Cén et Danh muyc ho so hang ndm ctia co quan di duge ban hanh, vin

thu don vi tao cay danh muc hé so cia don vi, c@p nhat céc tiéu dé ho so trén hé
thong QLVB bao gbm céc thu muc theo cac cap tir tong hop dén chi tiét,
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4. Xay dung Danh muc ho so

Danh muc ho so gom cdc thanh phan: Cac dé muc, sé va ky higu cua hod
s0, tiéu dé ho so, thai han bao quan cua hd so, nguoi lap ho so tai Mau s6 23,
Phu luc I'V.

a) Pé muc trong Danh muc hé so duge xdy dung theo co cau to chirc (tén
cac don vi thuoe BHXH Viét Nam, tén cac phong thuéc BHXH tinh) hodc theo
linh vuc hoat dong (tén cac linh vuc hoat dong theo chirc ning, nhiém vu cua
BHXH Viét Nam, BHXH tinh). Trong timg dé muc Ién duge chia thanh cac dé
muc nho twong tng véi tén cdc don vj, phong (theo co céu t6 chire) hodc trong
img vai linh vue hoat dong (theo chitc nang. nhiém vu). Trong cic dé muc nho,
trit tur cdc hd so duoe sdp xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop
dén cu thé.

Céc dé muc lén dugc danh sé lién tuc bang chir sé La Ma. Cac dé muc
nho (néu ¢é) trong timg dé muc 16n duoc danh sé riéng bang chit s6 A Rap. Chir
viét tat cua cac dé muc 16n trong Danh muc hé so cén ngén gon, dé hiéu.

b) S&, ky hiéu cua hd so bao gém: Sé thir tu (duoc danh bing chir s6 A
Rap) va ky hiéu (bing cdc chi viét tit) cua dé muc 1on.

Vige danh s6 hé so ¢6 thé ap dung mdt trong hai cach sau: S8 cua hd so
duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat ddu tir s 01 hodc sd cta hod so
duge danh lién tuc trong pham vi timg dé muyc 16n, bat dau tirsé 01,

¢) Tiéu dé hd so: Can viét ngin gon, rd rang nhung phai khai quat duoc
noi dung cua cac vian ban, tai li¢u sé€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viée.

d) Thoi han luu trir ho so, tai liéu ding dé xac dinh thai han liru trir cho
céc ho so, tai liéu nganh Tai chinh can cir Thong tur sé 74/2025/TT-BTC ngay
07/7/2025 cua Bo Tai chinh quy dinh thoi han [uu trir ho so, tai liéu nganh Tai
chinh. Ho so, tai liéu khong phai chuyén nganh Tai chinh nhung hinh thanh
trong hoat dong cua hé théng BHXH Viét Nam thi cin ctr thoi han luu trir ho so,
tai liéu chuyén nganh khac 6 lién quan dé xéc dinh thoi han luu trir.

Diéu 32. Lap ho so

1. Yéu ciu

a) Ho so duoc lap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu cua co quan,
don vi hinh thanh ho so.

b) Cac van ban, tai li¢u trong mot hé so phai ¢o su lién quan chét ché vc’fi
nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cta su viée hodc trinh ty giai quyet

cong vigc,



2. Lap ho so gidy

a) Mo ho so

Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée co trach nhiém mo hé
so theo Danh muc hd so da duoc ban hanh hodc theo chuong trinh cong tac,
nhiém vu dugc giao; thuc hién ghi bia nhimg théng tin ban dau vé hé so.

b) Thu thap, cap nhat van ban, tai ligéu vao ho so

Ca nhan duge giao nhiém vu co6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét céng viéc vao bia ho
so, bao gf’im tai liéu phim, anh, ghi am (néu ¢6) bao dam su toan ven, day du cua
hé so, tranh bi that lac; sip xép céc vin ban, tai liéu co trong hé so theo trinh tu
gidi quyét cong viée holic theo thoi gian, thim quyén cia co quan ban hanh.

¢) Két thiic ho so

Khi cong viéc da giai quyét xong, nguoi lap hé so ¢o trach nhiém: Ra sodt
lai toan bé van ban, tai liéu c6 trong ho so; loai ra khoi hé so ban tring, ban nhap;
danh sé to déi vai hd so o thai han bao quan tir 05 ndm tro lén; ho so ¢ thoi han
bao quan vinh vién lap Muc luc van ban trong hé so; viét chimg tir két thuc doi
vai tat ca ho so; xac dinh lai thoi han bao quan cua ho so; chinh sira tiéu dé, s6 va
ky hiéu ho so cho pht hop; hoan thién, két thiic hé so.

3. Lap ho so dién tir

a) Mo hé so

Ca nhéan duge giao nhiém vu giai quyét cong viée co trach nhiém mo hoé
so trén hé thong QLVB theo Danh muc hé so da duoc ban hanh hodc theo
chuong trinh céng tc, nhiém vu duoc giao; thuc hién lién két ho so, tai lidu lién
quan, cap nhdt cdc trudmg thoéng tin ban diu vé ho so.

b) Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hé so

Cé nhédn dugc giao nhiém vu ¢6 trich nhiém lién két, cap nhat tat ca vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so:
sip xép cdc van ban, tai liéu co trong héd so theo trinh ty giai quyét cong viéc
hogc theo thoi gian, thim quyén cta co quan ban hanh. Khi phat sinh van ban,
tai lidu lién quan dén hd so cong viée da duge lap, cap nhat diy du vao héd so
dén khi két thic cong viée.

Trudng hop c6 van ban, tai liéu nén gidy, khong dugc phat hanh ban dién
tr ndm trong thanh phan hé so dién tir thi thuc hién scan mau van ban, tai licu
do6 dé cap nhét van ban dudi dang file PDF vao hé so. Néu tai liéu ¢6 dang file
hinhtanh. dm thanh thi thyc hién dinh kém cdc file d6 dudi dang dién tir vao hd
so bang cac chire ndng ctia phan mém nghiép vu.
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¢) Két thic ho so

Khi cong viée di giai quyét xong, ngudi lip ho so ¢ trach nhiém: Ra soat
lal toan bg van ban, tai liéu co trong ho so; loai ra khoi ho so ban tring, ban
nhap; cdp nhit vao phian mém céc truong théng tin con thiéu; bién muc vin ban
trong ho so bang cdc chirc nang cia phan mém; xac dinh lai thai han bao quan
cta ho so; chinh sua tiéu de, s6 va ky hiéu hd so cho pht hop; hoan thién, két
thue ho so va luu gitr, khai théc.

. A -~ A e ogEA 5 -

Dicu 33. Nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

1. Ho so, tai li¢u ndp vao Luru trit co quan phai du thanh phén, ding thoi
han va thue hién theo trinh tuy, thu tuc quy dinh.

2. Théi han nép luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan

a) Doi vai ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngdy cong trinh duge quyét toan. Pon vi va ca nhan ndp luu ho so vao Luu triy
cO' quan vao ngay cuoi cling cua mdi quy trong nam.

b) Doi véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay céng
viée ket thiic. Pon vi va cd nhan nép huu ho so vao L trir co quan vao quy 3
hang nam.

3. Thu tuc nop Iwru

a) Doi vai ho so gidy

Pon vi, ca nhan khi ngp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan phai lap
02 ban “Muc luc ho so, tai liéu bao quan c6 thoi han” theo Mau s6 24, Phu luc
IV); 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién” kém “Muc luc van ban
trong hd so™ déi vai ho so bao quan vinh vién theo Miu s6 25, Phu luc IV,

Luu trir co quan khi tiép nhan ho so ¢o trach nhiém kiém ké, ra soat, doi
chiéu cac Muc luc ho so, Muc luc vin ban vai ho so thuce té giao nop, lap 02 ban
“Bién ban giao nhén hé so. tai liéu” theo Mau s6 26, Phu luc IV. Pon vi, ca
nhan nép lwu tai liéu va Luu trir co quan gitt méi loai 01 ban.

b) Ddi véi ho so dién tur

Ca nhédn dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap ho so thuc hi¢n
ngp huu ho so dién tir tir vao é thong luu trit ho so dién tir bing cac chire nang
cua hé thong QLVB.

Dinh ky vao quy 3 hang nam, van thur don vi ¢6 trach nhiém tong hop,
lap. giri Luu trit co quan Muc luc ho so dién trngp luu cua don vi.

Luru trit co quan co trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Muc luc: lién
két chinh xéc dir liéu dic ta voi ho so; tiép nhdn ho so vao hé thong luu trir ho

so dién tu.
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Pitu 34. Trach nhiém lip ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu triv
€O’ quan

1. Giam doc BHXH Viét Nam co trach nhiém chi dao, hudng dan va kiém
tra, danh gia cong tac lap ho so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu trir co quan
trong hé thong BHXH Viét Nam.

2. Trach nhiém cua Giam dée Trung tam luu triv

a) Tham muu gitp Giam déc BHXH Viét Nam trong viée chi dao, hudng
dan va kiém tra, ddnh gid céng tac 1dp ho so va ndp luu hd so, tai ligu vao Luu
trit co quan ddi véi cée don vi trong hé thong BHXH Viét Nam.

b) Té chiie thue hién viée lap hé so va nop luu hé so, tai liéu vao Luru trir
co quan cua BHXH Viét Nam.

¢) Phoi hop véi cae don vi, ca nhén to chire thue hién tiép nhan ho so nép
luu theo quy dinh.

3. Giam déc Trung tam Cong nghé thong tin va Chuyén doi s6 ¢ trach
nhiém bao dam hé thong QLVB dap (g day du chire nang lap hé so va ndp lwu
ho so, tai liéu vao Luu trir co quan theo quy dinh.

4. Trach nhiém cua don vi, ca nhan trong hé thong BHXH Viét Nam

a) Thu truéng cac don vi true thude BHXH Viét Nam; Giam doc BHXH
cac tinh chiu trach nhiém trude Giam déec BHXH Viét Nam vé viéc lap ho so,
bao quan va nop luu hé so, tai liéu cia don vi vao Luu trit co quan.

b) Van thu don vi gitip Thu truong don vi huéng dan 1ap ho so va ndp luu
hé so, tai liéu vao Luu trir co quan trong pham vi quan 1y cua don vi.

¢) Vien chue va nguoi lao dong trong qué trinh theo doi. giai quyét cong
viéc phai lap hd so vé cong viéc va chiu trach nhiém vé sb lugng, thanh phén,
ndi dung tai ligu trong hd so; bio dam yéu cu, chit luong cia hd so theo quy
dinh trude khi nop luu vao Luru trit co quan,

d) Pon vi va ca nhin trong trong hé thong BHXH Viét Nam co trach
nhiém nop luu nhimg hé so, tai liéu duoe xdce dinh théi han bao quan tir 05 nam
trér [én vao Luu trit co quan; phdi hop voi Luu triv co quan trong qué trinh thuce
hién cac thu tuc ngp luu.

d) Trudng hop don vi hodc ca nhin c6 nhu cdu giit lai hd so, tai lidu da
dén han ndp luu dé phuc vu cong viéc phai duge Giam déec BHXH Viét Nam,
Giam doc BHXH tinh dong ¥ bing van ban va phai 1ap Danh muyc hé so, tai lidu
gitr lai gui Luu trir co quan. Thoi han gitr lai hd so, tai liéu cua don vi, ci nhan
khong qua 02 nam ké tir ngay dén han nép luu.
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e) Vién chirc va ngudi lao dong trong hé thong BHXH Viét Nam trudce
khi nghi huu, théi viée, chuyén céng tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan
bo ho so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh cong tac cho don vi.

g) Truomg hop hé so chua hoan thanh, c¢éng viée duoc giao cho nguoi
khdc giai quyét thi ca nhan phai ban giao hd so cho ngudi tiép quan cong viée
tiep tuc hoan thién ho so.

Chuong V
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA
Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 35. Quan ly con déu, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Giam d6éc BHXH Viét Nam giao trach nhidm quén 1y con ddu, thiét bj
luu khoa bi mat cua co quan cho Vin thu co quan quan ly, sir dung theo quy
dinh. Thu truéng céc don vi true thuge BHXH Viét Nam, Giam doc BHXH cic
tinh, Giam déc BHXH co s& giao trach nhiém quan 1y con dau, thiét bj luu khoa
cta don vi (néu ¢6) cho Van thu don vi quan ly, sur dung theo quy dinh.

2. Vian thu co quan, don vi ¢6 trach nhiém

a) Bao quan con dau, thiét bj luu khéa bi mat tai phong lam viée cua
ngudi duge giao quan ly va sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat. Truong
hop can dua con dau, thiét bi luu khoa bi mat ra khoi co quan, don vi phai duge
su dong ¥ cua ngudi dimg dau co quan, don vi va phai chiu trach nhiém vé viéc
bao quan, sir dung con du, thiét bj luu khoa bi mat. Con diu, thiét bj lvu khoa
bi mat phai duoc bao quan an toan trong gio cling nhur ngoai g lam viée.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khéa bi mét cia co quan, don vi cho
ngudi khic khi dugc phép bing vin ban ciia ngudi co thim quyén. Viée ban
giao con dau, thiét bi luu khéa bi mat cta co quan. don vi phai duoc lap bién
ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do co quan, don vi ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi duoc dong déu, ky so cia co quan, don vi vao vin ban da co chir
ky ctia nguoi ¢6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, don vi truc tiep
thue hién.

3. Cd nhin ¢o6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bj luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

4. Truomg hop co quan, don vi co qu}fét dinh chia, tach, sap nhap, hop
nhat, giai thé, chiam dit hoat dong, két thic nhiém vu ctua co quan co tham
quyén: Co quan, don vi sir dung con dau, thiét bj luu khoa l?i mat ¢ trach nhiém
chu dong lién hé co quan ¢ tham quyén dé giao nop con dau cii va thue hign thu
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tuc dé dang ky con ddu méi; diéu chinh thong tin hodc tra lai thiét bi luu khoa bi
mat theo quy dinh.

5. Khi nét dau bi mon hoic bi bién dang, nguoi quan ly va su dung con
dau phai bao céo Thu truong co quan, don vi dé lam thu tuc doi dau.

6. Truong hop co quan, don vi bi mat con dau, trong thai han 02 ngay ké
tir khi phat hién mét con ddu thi phai thong bao ngay bing van ban cho co quan
da c:flp gidy chimg nhén ding ky mdu dau va co quan cong an xa, phudng noi
xdy ra mat con dau.

7. Giay chimg nhan ding ky miu con dau bi mit phai thuc hién thu tuc
cép lai gidy chimg nhin ding ky mau con ddu. Truomg hop bi hong phai thuc
hién tha tue doi lai gidy chimg nhén dang ky mau con déu va nop lai gidy chimg
nhin dang ky mau con dau da dugc cip trudge doé cho co quan ding ky mdu con
dau.

8. Déi voi don vi co tir hai (02) con dau, thiét bi luu khoa bi mét: Viée
quan ly, su dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat thir hai thue hién nhur dbi vai
con déu, thiét bj luru khoa bi mat tha nhét.

9. Thu truong don vi va nguoi duoc giao quan Iy, sir dung con déu, thiét
bi luu khoa bi mat chiu trdch nhiém trude Giam déc BHXH Viét Nam va trude
phap ludt vé viéc quan ly va sir dung con dau, thiét bi luru khoa bi mat.

Diéu 36. Sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat

. Str dung con dau

a) Dau dong phai ro rang, ngay ngén, ding chiéu va dung ding muc dau
mau do theo quy dinh.

b) Khi dong dau Ién chir ky, dau dong phai trim 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

¢) Cac van ban ban hanh kém theo viin ban chinh hodc phuy luc dugc dong
dau treo: Dau dugce dong lén trang dau, trim mét phan tén co quan, don vi hodc
tiéu dé phu luc.

d) Dau gidp lai dugc dong vao khoang gitra mép phai cua vin ban hodc
phu luc van ban, trim 1én mot phan cac tor giay; moi dau dong toi da 05 to van
ban.

d) Déu ndi chi sir dung dé dong céc vin béng, chimg chi (néu co), the dai
ly thu... va duge dong vao goe dudi bén phai, trim 1/3 dudmg kinh con dau lén
anh chan dung ctia ngudi dugce cap the, van bang, chung chi.

2. Str dung thiét bj luu khéa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mét cua co quan, don vi duge sir dung dé ky s cac
van ban dién tr do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang
van ban dién tr.
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Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Pié¢u 37. Kinh phi cho cdng tac van thu

I. Co quan, don vi c6 trach nhiém bd tri kinh phi cho céng téc vin thu
trong du toan ngan sach héng nam.

2. Kinh phi cho cong tac van thur duge sir dung vao cdc cong viée

a) Mua sam, nang cép hé Lhéng, ha u:mg k¥ thuat, trang thiét bi, vat tir tiéu
hao phuc vu cdng téc vin thu, quan 1y va vén hanh hiéu qua hé thong quan 1y tai
ligu dién .

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phét vin ban, sé hoa vin ban.

¢) Nghién ctru, img dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong
tac van thur.

d) Céc hoat dong khac phuc vu cong tac vin thur.

Di¢u 38. Trach nhiém thwe hién

1. Thu truong don vi trire thude, Giam déec BHXH tinh, Gidm déc BHXH
co s& 6 trach nhiém phé bién Quy dinh nay dén vién chuire, nguoi lao dong
thuée pham vi quan ly.

2. Giam dée BHXH tinh cin cir Quy ché nay dé stra doi, bo sung hodc xay
dung ban hanh méi Quy ché vé cong tac van thu cia don vi cho phit hop.

3. Vién chure, nguoi lao dong cé trach nhiém thuc hién nghiém tac Quy
ché nay va cac quy dinh hién hanh ctia Bo Tai chinh, ctia Nha nude vé cong tic
van thu.

4. Chanh Vin phong theo déi. kiém tra, giam sét viéc thyc hién Quy ché
nay va dé xuat sira doi, bo sung; tmg dung, quan ly, dé xuat nang cap hé thong
QLVB.

5. Trung tam Luu trir chu tri huéng din, kiém tra cong tac lap hé so va
ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

6. Trung tam Cong nghé thong tin va chuyén doi s6 chu tri nang cép, phat
trién; quan 1y, quan tri, huéng dan, van hanh h¢ thong ky thudt, bao mat, khai
théc hé thong QLVB theo ding quy dinh ctia Nha nuée, Bo Tai chinh va BHXH
Viét Nam; cung cap, quan ly va hudng dan sir dung chimg thu s6, dich vu chimg
thure chir ky so trong hé thong BHXH Viét Nam.

7. Trong qué trinh thyc hién néu phét sinh vudng mac, cde don vi truc
thuge, BHXH tinh kip thoi phan dnh vé BHXH Viét Nam (Van phong) dé tong
hop bdo cdo Giam dbe xem xét stra doi, bo sung cho phi hgp./.



Phulucl
‘ DANH MUC VAN BAN SU DUNG
HINH THU'C BAN GIAY VA PIEN TU KEM GIAY

(Kém theo Quyeét dinh s6:345/0D-BHXH ngay 15 thang 4 nam 2026
cua Giam doc Bao hiém xd hoi Viét Nam)

STT N§i dung

I | Vin ban dén sir dung hinh thire viin ban gidy (trinh giai quyét va
chuyén giao ban giay, khong s6 hoa)

I | Vian ban, tai lieu mat

2 | - Don khiéu nai, t6 cdo: phan anh, kién nghi vé cong tac 16 chire, c4n bd,
thure thi cong vu, nhiing véan dé chua duoc xac minh, lam rd lién quan dén
hé thong. ..

- Két luéin diéu tra vé nhan su, tai chinh ...
- Van ban thudc linh vue dau tu quy, tai chinh: két qua ddu thiu, tién gir,
sao ky, thong tin so du, sao ké tai khoan, chimg tir ngan hang ...

3 | Chimg tir tai chinh yéu cdu dung ban gidy theo quy dinh ctia nha nudéc:
Doi chiéu s6 du, doi chiéu so lidu thanh toén, xdc nhén so liéu kiém todn,
chimg tir ngan hang; ...

4 | Van ban, tai li¢u khdc theo yéu cau cua Lanh dao co quan
I 5 | Van ban, tai1 li¢u co dung lugng trén SO0MB

|

- Il | Vin ban di

|

A | Vin ban sir dung hinh thire viin ban gidy

|1 Vin ban, tai liéu mat.

2 | Tailiéu hop, lay vy kién, thong tin ¢6 ndi dung lién quan bi mat nha nudc
dang trong qua trinh soan thao hodc thong tin, so li¢u chua cong bo

3 | Vin ban vé linh vue dau tu quy: hop dong tién giri, déi chicu so du dau
tur tai chinh, ...

Van ban, tai liéu khac theo yéu cAu ctia Lanh dao co quan.
- B | Vanban dién tir
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Trinh ky va phat hanh van ban dién tr

- Tat ca vian ban di déu phai trinh ky va phat hanh dién tr (trir van ban su
dung hinh thire vin ban gidy)

- Hé so trinh ky: Néu ho so dung luong trén SOMB thi phiéu trinh, to
trinh, ban thdo vin ban, van ban dén (néu co), tiép thu giai trinh (néu co)
trinh ky dién tir; hé so con lai trinh ban gidy dong thoi véi ban trinh ky
dién

Vin ban dién tir kém vin ban gidy
- Linh vire 16 chire: thanh lap, giai thé don vi; chirc ning, nhiém vu cua
don vi su nghiép, Van phong.

- Linh vuc can bd: lién quan dén ho so can bd, ca nhan can luu gitr: bo
nhiém, diéu déng, ky luat, nghi huong ché do BHXH, nang luong; tuyén
dung, nang ngach, thang hang, xét chuyén chirc danh nghé nghiép ...

- Céng tac dau tu xdy dung, tai chinh, tai san: van ban vé phé duyét dau
tu, quyét toan cong trinh, xdy dung, sta chira tru so, giao du toan, thanh
ly, chuyén giao tai san, ...

- Céc van ban, chimg tir tai chinh khac theo yéu cau cua Lanh dao co
| quan va co quan, don vi lién quan

| ' . . . . A PR _...

Khi phat hanh van ban can luu y mét so noi dung sau:
- Néu noi nhan van ban chua du didu kién vé ky thuat dé nhin vin ban
dién tu thi phai gui van ban giay theo dia chi noi nhan.
- Déi vai van ban 6 chir ky ctia nhiéu bén lién quan (quy ché phéi hop,
bién ban, ...): phat hanh vin ban dién tir, ho so trinh ky ban giay.




Phu luc 11
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHIiNH
VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh sé: 345 /OP-BHXH ngay 15 thang 4 nam 2026
cita Giam doc Bao hiém xa héi Viét Nam)

Phin |
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

I. QUY PINH CHUNG VE KY THUAT TRINH BAY VAN BAN

1. Kho giay: Kho A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chi¢u dai ctia kho A4. Truong hop néi dung van ban
co cac bang, biéu nhung khong dugc lam thanh céc phy lyc riéng thi vin ban cé
thé dugec trinh bay theo chiéu réng.

3. Dinh 1& trang: Cach mép trén va mép dudi 20 mm: cich mép tréi 30 mm;
cach mep phai 20 mm.

4. Phong chu: Phong chir liéng Viet Times New Roman, b6 ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den, khoang cach ky
tu o che do Normal (100%).

5. C& chir va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu té thé thie.

6. Vi tri trinh bay céc thanh phf{m thé thuc: Puge thuc hién theo Muc IV
Phan I Phu luc nay.

2 S6 trang van ban: Puoc danh tir 50 I,_bﬁng chir s6 A Rap, c& chit 13 dén
14, kiéu chir dumg, dugc dat canh gitra theo chiéu ngang trong phan I€ trén cua vin
ban, khong hién thi so trang thir nhat.

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH

1. Quéc higu va Tiéu ngir

a) Quoc higu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM™: Pugc trinh
bay bang chir in hoa, ¢ chir 13, kiéu chir dimg, dam va o phia trén cung, bén phai
trang dau tién cua van ban.

b) Tiéu ngit “Doc ldp - Tu do - Hanh phic”: Puge trinh bay bang chir in
thudng, c¢& chir 14, kiéu chir dimg, dam va duge canh gitra dudi Quoc hiéu; chir cai
dau cua cdc cum tir dugc viet hoa, gitra cac cum _Lir ¢O gach noi (-), co cach chir;
phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, ¢6 do dai bang d¢ dai cua dong chir.

¢) Québc hiéu va Tiéu ngit duoc trinh bay tai 6 s6 1 Muc TV Phan I Phu luc
nay. Hai dong chir Quéc hiéu va Tiéu ngit dugc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, don vi ban hanh vin ban

2) Tén co quan, don vi ban hanh van ban 1a tén chinh thic, day du clia co
quan, don vi hodc chirc danh nha nuoe cua ngudi ¢6 tham quyen ban hanh vén ban
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(s dung thu cong, thu chic mimg...). Tén co quan, don vi ban hanh van ban bao
gbm tén cua co quan, don vi ban hanh van ban va tén cua co quan chu quan truc

tiep (néu co).

Pdi véi tén co quan chi quan tryuc tiép ¢ dia phuong cé thém tén tinh, thanh
phd truc thude trung uong hodc huyén, quén, thi xa, thanh pho thugc tinh, thanh phﬂ
thude thanh phd truc thude trung wong hode xa, phudng, thi tran noi co quan, don vi
ban hanh van ban dong tru so. Tén cua co quan chu quan tryc tiép dugc viet tat

nhimg cum tir thong dung.

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban dugc trinh bay bing chi in hoa, c&
chir 13, kleu chir dimg, ddm, dugc dat canh gitra dudi tén co quan, to chire chu
quan truc tiép; phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang tir 1/3 dén
1/2 dé dai cua dong chir va dat can déi so véi dong chir.

Tén co quan chu quan truce tiép duoc trinh bay bang chir in hoa, c& chir 13,
kiéu chir dimg.
Tén co quan té chirc ban hanh vin ban va tén co quan, t6 chirc chu quan trye

tiép duoc trinh bay cach nhau dong don. Tnm'ng hop tén co quan, don vi ban hanh
vin ban, tén co quan cht quén truc tiép dai ¢6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

~¢) Tén co quan, don vi ban hanh véan ban dugc trinh bay tai 6 sb 2 Muc IV
Phan I Phu luc nay.
3. §6, ky hiéu cua van ban
a) S6 cua van ban 14 s6 thir tu van ban do co quan, don vi ban hanh trong
mot nam duge dang ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S6 cua van ban duoc
chi bang chir so A Rap.
Truong hop cac Hoi dong, Ban, TG cua co quan duge ghi la “co quan ban

hanh van ban™ va dugc sir dung con déu, chir ky sé cua co quan, 16 chire dé ban
hanh van ban thi phai lay hé thong so riéng.

b) Kv hiéu cua vin ban

- Ky hiéu cua van ban bao gE’)m chit viét tat tén loai van ban va chir viét tat
tén co quan, don vi hodc chirc danh nha nuée c6 tham quyén ban hanh vén ban.
Péi voi cong van ky hiéu bao gdm chir wet tat tén co quan, don vi hodc chic danh

nha nude ban hanh cong van va chir viét tat tén don vi soan thao hodc linh vuc
dwoc giai quyét.

- Bm voi véin ban dugce phat hanh trén cac {mg dung quan ly chuyén nganh,
chir viét tat tén céc don vi co thé bd sung thém ky tur viét tat cua img dung chuyén
nganh hodc ky tu khéc tai phan dudi ky cia hiéu, nhung phai dém bao yéu ciu
ngdn gon, dé hiéu, dé phan biét.

¢) S4, ky hiéu ctia van ban duoc dat canh g L_,ma dudi tén co quan, t6 chirc ban
hanh van ban. Tir “S6” duoc trinh bay bing chir i in thuong, ¢& chir 13, kiéu chir
dimg; sau tir “S6” ¢6 dau hai cham (2); voi nhimg s6 nho hon 10 phai ghi thém s6 0
phia truée. Ky higu ctia véin ban dugc trinh bay bing chif in hoa, ¢& chir 13, kiéu



chir dimg. Gita s6 va ky hiéu véan ban ¢ dau gach chéo (/), gitra cac nhom chir
viét tit trong ky hiéu van ban c6 déau gach néi (-) khong céch chi.

d) S9, ky higu cua van ban dugc trinh bay tai 6 $6 3 Muc IV Phan I Phu luc
nay.

4. Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nuéc ¢ trung wong ban hanh la
tén goi chinh thirc cta tinh, thanh pho truc thude trung wong noi co quan ban hanh
vin ban déng tru s¢. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudce o dia phuong
ban hanh la tén goi chinh thirc cua don vi hanh chinh noi co quan ban hanh van
ban dong tru so,

Doi voi nhimg don vi hanh chinh dugc dit theo tén ngudi, bang chir s6 hoac
su kién lich sur thi phai ghi tén goi day du cua don vi hanh chinh do.

b) Thai gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban la ngay, thang, nam vén ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh van ban phal duoc viet day du; cac s6 thé hién ngay, thang,
nam dung chir so A Rép; déi véi nhitng so thé hién ngay nho hon 10 va thang 1, 2
phai ghi thém s6 0 phia trudc.

c¢) Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban dugc trinh bay trén cung mdt
dong véi so, ky hiéu van ban, tai 6 s6 4 Muyc IV Phan I Phu lyc nay, bing chir in
thuomg, c& chir 14, kiéu chir nghiéng; cac chir cai dau cua dia danh phai viét hoa;
sau dia danh co dﬁu phéy (,): dia danh va ngay, thang, nam dugc dat dudi, canh
gifra so véi Qudc hiéu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

a) Tén loai van ban la tén cua tirng loai van ban do co quan, don vi ban
hanh. Trich yéu noi dung van ban la mot cau ngén gon hodc mdt cum tir phan anh
khai quét néi dung chu yéu cua van ban.

b) Tén loai va trich yéu noi dung van ban dugc trinh bay tai 0 sO 5a Muc IV
Phan | Phu luc nay, dat canh gitra theo chiéu ngang vian ban. Tén loai van ban dugc
trinh bily bing chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir dung, dam. Trich yéu ndi dung vin
ban dugc dat ngay dudi tén loai vén ban, trinh bay bing chir in thudng, c& chir 14,
kiéu chir dimg, dam. Bén dudi trich yéu ndi dung van ban c6 duung ke ngang, net
lién, co do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cia dong chir va dit cin d6i so véi dong
chir.

Déi voi cong van, trich yéu noi dung van ban duge trinh bay tai 6 s0 5Sb Muc
[V Phén 1 Phy luc nay, sau chir “V/v" bang chit in thudmg, c& chir 12, kiéu chir
dimg: dat canh gitra dudi s0 va ky hiéu van ban, cach dong 6pt voi so va ky hiéu
van ban.

6. Noi dung vian ban

a) Can ctr ban hanh van ban



Can ctr ban hanh vin ban bao gdm van ban quy dinh tham quyén, chirc ning,
nhiém vu cua co quan, don vi ban hanh vén ban va cac van ban quy dinh ndi dung,
co SO de ban hanh vin ban. Can cir ban hanh vin ban dugc ghi ddy du tén loai van
ban, s0, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nam ban hanh vin ban va trich yéu
ndi dung van ban.

Can cir ban hanh van ban dum: trinh bay bang chu‘ in thuong, kiéu chir
nﬁhleng, cd chir 14, trinh bay duoi phan tén loai va trich yeu ndi dung van ban; sau
moi cdn cir phai xudng dong, cudi dong cé dau cham pha}f (:). dong cubi cling két
thiic bang dau cham (.).

Ghi chii: Ap dung kiéu chir in nghiéng tai phan can cir ddi véi Quyét dinh,
Nghi quyét, Quy dinh, Quy ché, cac van ban hanh chinh khac c¢in cir ban hanh van
ban trinh bay theo chir in thuong, kiéu chir dimg.

b) Khi vién dan lan dau van ban co lién quan, phai ghi day du tén loai, s6, ky
hiéu cua vin ban, thoi gian ban hanh vin ban, tén co quan, 16 chire ban hanh van
ban va trich yéu ndi dung van ban; trong cac lan vién dan tiep theo, chi ghi tén loai
va s0, ky hiéu cua van ban do.

c) BO cuc cia ndi dung van ban: Tuy theo thé loai va néi dung, van ban cé
thé co phan can cir phap ly dé ban hanh, phan mao dau vé cé thé duge bo cuc theo
phan chuong, muc, tieu muc, diéu, khoan, diém hodc dugc phin chia thanh cac
phan, muyc tir Ién dén nho theo mot trinh ty nhéat dinh.

d) Doi wc’ri cac hinh thire van bs‘m duoc bo cuc theo phﬁn chu'cmg muc, tiéu
muc, diéu thi phan chuong, muc, tiéu muc, dleu phai co tiéu dé. Tiéu dé la cum tir
chi noi dung chinh ctia phan, chuong, mue, tiéu muc, didu.

d) Cach trinh bay phan, chuong, mye, tiéu myc, diéu, khoan, diem:

Tir “Phan”, “Churmg' va s6 thir tur cua phan, chuong duge trinh bay trén
m@t dong riéng, canh gilra, bang chir in thuong, ¢& chir 14, kiéu chir ding, dam. So
thir tir cua phan, chuong dung chir s6 La Ma. Tiéu dé cua phan, chuong duoc trinh
bay ngay dudi, canh giira, bing chir in hoa, c& chit 14, kiéu chir dimg, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va so thir tr cua mue, tiéu muc duge trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitra, bang chir in thuong, 6 chir 14, kiéu chir ding, dam. S6
thir tu cia muyc, tiéu myc ding chir s6 A Rép. Tiéu dé ciia muc, tiéu muc duoc
trinh bay ngay dudi, canh giira, bang chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir dirng, dam.

Tir “Diéu”, s6 thir ty va ticu dé cuia diéu duoc trinh bay bang chir in thuong,
i déu dono lem hodc 1,27cm. 86 thir tw cua diéu ding chir sé A Rap, sau so thir
tu ¢ dau cham (.); ¢ chir bang ¢ chir cua phan 101 van, kiéu chix dimg. dam.

SO thir tu cac khoan trong moi muc dung chir s6 A Rép, sau sb thir tr c6 dau
cham (-). ¢& chir s0 bang ¢ chir cua phan o1 van, kiéu chir ding; néu khoan co
tiéu dé, so thir tur va tiéu dé cta khoan duoc trinh bay trén mot dong riéng, bana
chit in thuong, ¢& chir bang ¢ chix cua phan loi van, kiéu chir ding.



Thar tu cac diém trong méi khoan dung cdc chir cai tiéng Viét theo thir tr
bang chir cadi tiéng Viét, sau co dau dong ngodc don, bang chir in thuong, ¢ chir
bing ¢ chir cia phan 16 van, kiéu chir dimg.

e) Noi dung vin ban dugce trinh bay bang chir in thuong, dugce canh déu ca
hai 1€, kiéu chir dimg; ¢& chir 14; khi xuong dong, chix dau dong lui vao lem hodc
1,27cm; khoang cach gitia cic dogn vin t6i thiéu 1a 6pt; khoang cach gifra cac
dong t5i thidu la dong don; tdi da 1a 1,5 lines.

- Ngi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan | Phu luc nay.
7. Chirc vy, ho tén va chir ky cua nguéi co thim quyén

a) Chir ky cua ngudi c6 tham quyén la chir ky cta ngudi co thim quyén trén
van ban gidy hoac chir ky s6 cua nguoi ¢6 tham quyén trén vén ban dién tu.

b) Viéc ghi quyén han cta ngudi ky duoc thue hién nhu sau:

Truong hop ky thay mat tap the thi phai ghi chir viét tit “TM.” vio trudc tén
tap thé lanh dao hodc tén co quan, to chirc.

Truomg hop duoe giao quyén cip truong thi phai ghi chir viét tat “Q.” vao
truoc chire vu cua nguoi ding dau co quan, don vi.

Truong hop ky thay nguoi dimg déu co quan, don vi thi phai ghi chir v 161 1At
“KT.” vao truoe chire vu cua nguoi du’ng dau. Truong I'mrp cap pho dugc giao phu
trach hodc diéu hanh thi thuc hién nhu cap phé ky thay cép trudng.

Truong hop ky thira [énh thi phai ghi chir viét tét “TL.” vao trude chirc vu
cua nguoi dimg dau co quan, don vi.

Trudmg hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” vio trude
chire vu cua nguoi dimg dau co quan, don vi.

c¢) Chirc vu, chue danh va ho tén cua nguoi ky

Chire vu ghi trén van ban la chire vu lanh dao chinh thirc cua nguoi ky van
ban trong co quan, don vi; khong ghi nhimg chirc vu ma Nha nuoc khong quy
dinh.

Chire danh ghi trén van ban do céc té chitc tur vin ban hanh 13 chirc danh
lanh dao cua nguoi ky van ban trong to chire tu van.

D6i véi nhimg to chire tur vin duge phép su dung con dau cua co quan, don
vi thi ghi chirc danh cua ngudi ky vén ban trong t6 chire tu vén va chirc vu trong co

quan, don vi. P6i véi nhitng 1 chire van khong duge phép st dung con dau cua
co quan, don vi thi chi ghi chire danh ctia ngudi ky vin ban trong t6 chire tur van.

Chire vu (chire danh) ctia nguoi ky van ban do Hoi déng hodc Ban Chi dao
cuia Nha nude ban hanh ma Lanh dao BHXH Viét Nam lam Truong ban hodc Pho
Truong ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong thi phai ghi ré chire vu (chirc
danh) va tén BHXH Viét Nam & phia trén ho tén nguai ky.



Ho tén ngudi ky vin ban bao gom ho, tén dém (néu c6) va tén clia nguoi ky
vin ban. DPoi véi viin ban quan ly hanh chinh nha nude, khéng ghi hoc ham, hoc vi
va cac danh hiéu danh du khac trudce ho va tén nguoi ky.

d) Hinh anh, vi tri chir ky s6 cua ngudi co tham quyén la hinh anh chix ky
cua nguoi ¢6 thim quyen trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dit canh gitra chirc vu ctia ngudi ky va ho
ten nguoi ky.

d) Quyeén han, chirc vy ctia nguoi ky duge trinh bay tai 6 so 7a Muc IV Phén
I Phu ]uc nay; chirc vu khéc cua ngudi ky duge trinh bay tai 6 bCl 7b Muc IV Phan 1
Phu luc nay, phia trén ho tén cua nguoi ky van ban; cac chir viét tit quyen han nhu:
“TMLY 20 "R T, “TRIKE” v quyen han chlc vu cua nguoi ky duoc
trinh béy bang chir in hoa, cﬁr chir 13, kiéu chir dimg, dam.

Chir ky cua ngudi co tham quyén duge trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV Phan 1
Phu luc nay.

Ho tén cua nguoi ky van ban dugc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phan I Phu
luc nay, bang chir in thuong, c¢& chir 14, kiéu chir dimg, ddam, dugc dét canh gita
quyén han, chirc vu cua nguol ky.

8. Déu, chir ky s6 clia co quan, don vi

a) Hinh anh, vi tri chir ky SO cua co quan, don vi la hinh anh ddu cua co
quan, don vi ban hanh védn ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich thudc
thue té cuia dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, tram lén khoang 1/3 hinh anh chir
ky s6 cua ngudi ¢ thim quyén vé bén trai.

b) Chir ky s6 cua co quan, don vi trén van ban kém theo van ban chinh dugc
thé hién nhur sau: Vin ban kém theo cling tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Van
thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky sé 1én van ban kém
theo; van ban khong cling t¢p tin voi ndi dung van ban dién tu, Van thu co quan
thyuc hién ky s0 cua co quan, t6 chire trén vin ban kém theo.

Vi tri: Goce trén, bén phai, trang dau cta van ban kém theo;
Hinh anh chit ky sé cua co quan, don vi: Khong hién thi;

Ti‘lﬁng tin: S va ky hiéu vian ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phut
gidy; mui gi¢r Viét Nam theo tiéu chuan 1SO 8601) dugc trinh bay bang phéng chir
Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir dimg, ¢& chir 10, mau den.

¢) Déu, chir ky s6 ctia co quan, don vi duge trinh bay tai 6 sé 8 Muc IV Phan
I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhin van ban géom: Noi nhan dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra,
gidm sdt, bdo cdo, trao doi cong viée, dé biét; noi nhan dé luu van ban.



b) Péi vai To trinh; Bao cdo (co quan, 16 chiie, don vi cap dudi g co quan,
to chire, don vi cap trén) va Cong van, noi nhan bao gom hai phan:

Phan thir nhat bao gom tir “Kinh gui”, sau do 1a tén cdc co quan, t6 chirc
hodc don vi, ca nhan tryc tiép giai quyét cong viéc.

Ph‘m thit hai bao gom tir “Noi nhan”, phm dudi la tir “Nhur trén”, tiép theo
4 tén cdc co quan, 6 chic, don vi va ca nhan c¢6 lién quan khac nhén van ban.

c) Déi véi nhimg van ban khac, noi nhin bao gbm tir “Noi nhan” va phan
liét ké cdc co quan, 16 chirc, don vi va ca nhan nhan van ban.

d) Noi nhan duge trinh bay tai 6 50 9a va 9b Muc IV Phan I Phu luc nay.

- Phan noi nhan tai 6 s6 9a (ap dung doi voi To trinh; Bao cao cua co quan,
to chire, don vi cap dudi giri co quan, té chire, don vi cap trén va Cong van):

Tir “Kinh g™ va tén cic co quan, to chirc, don vi hodc ca nhan nhén van
ban dum. trinh bay bing chir in thuong, c& chir 14, kiéu chir dimg: sau tir “Kinh
gui” ¢o ddu hai chdm (:); néu vin ban gui cho mét co quan, té chire, don vi hodc
mot ca nhan thi tir “Kinh giri” va tén co quan, to chirc, don vi hodc ca nhéan dugc
trinh bay trén cung mot dong; truong hop véin ban gm cho hai co quan, to chire,
don vi hodac Lﬂ nhan tro 1én thi xuong dong, tén moi co quan, t6 chire, don vi, ca
nhan hodc modi nhom co quan, td chire, don vi, ca nhan duogc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong co gach dau dong (-), cudi dong cé dau cham pha}f (;), cuoi
dong cudi cung co dau chiam (.); cac gach dau dong dugc trinh bay thing hang voi
nhau dudi dau hai cham (;).

- Phan noi nhan tai 6 s6 9b (ap dung chung doi véi céc loai van ban):

Tir “Noi nhan™ dugc trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang vadi dong
chir “quyén han, chirc vu cia ngudi ky” va sat [é trai), sau co dau hai cham (),
bang chit in thuong, ¢& chir 12, kieu chir nghiéng, dam;

Phan liét ké cdc co quan, to chire, don vi va ca nhan nhan van ban duoc trinh
bay bang chir in thuong, cd chir 11, kiéu chir dimg: tén moi co quan. t6 chire, don
vj va ca nhan hodc mdi nhém co quan, t6 chire, don vi nhén van ban dugc trinh bay
trén mdt dong riéng, dau dong co gach diu dong (-) sat l¢ tri, cubdi dong co dau
cham phay (;), dong cuoi cung bao gom chir “Luu” sau co dau hai cham (:), nep

theo 1a chir viét tat “VT7, dau phay (, s chir viét tit tén don vi (hodc bd phén) soan
thao van ban va so luong ban luu, cudi ciing 1a dau cham (.).

[11. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC

1. Phu luc

a) Truong hop van ban ¢ Phu luc kém theo thi trong van ban phai o chi
dan vé Phu luc dé. Van ban co tir hai Phu luc tré 1én thi cac Phu luc phai duoc
danh s thir t bang chir s6 La Ma.

b) Tir “Phu luc™ va so6 thir ty ctia Phu luc dugce trinh bay thanh mot dong
riéng, canh giira, bang chir in thuémg, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, dam; tén Phu luc



(néu c6) duoc trinh bay canh gilta, bang chir in hoa, c& chir 14, kiéu chir dimg.
dam.

¢) Thong tin chi din kém theo van ban trén moi Phu luc dugc ban hanh bao
gnm S, ky hiéu vén ban, thai gian ban hanh vin ban va tén co quan, to chure, don
vi ban hanh vin ban. Théng tin chi dan kém theo vin ban dugc canh gitra phia
dudi tén cua Phu luc, chir in thudng, ¢& chir 14, kiéu chir nghiéng, cing phong chir
vl ndl dung van ban, mau den.

Thong tin chi din kém theo vén ban trén mcn phu luc (Kem theo van ban s6
.oof...-... ngdy .... thang ....ndm ....) dugc ghi dav du ddi véi van ban gidy; doi vai
van ban dién tu, khéng phai dién théng tin tai cac vi tri nay.

d) Doi véi Phu luc cing tép tin v&i ndi dung vén ban dién tr, Van thu co
quan chi thyc hién ky so van ban va khong thuc hién ky so 1én Phu luc.

Déi véi Phy luc khong cting €p tin voi ndi dung van ban dién tu, Van thu co
quan thuc hién ky s6 cta co quan, to chirc trén timg tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau clia moi tep tin;
Hinh anh chir ky sd cua co quan, t6 chirc: Khéng hién thi;
Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thai gian ky (ngay thang nam; gio phut

gidy; mii gio Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601) duoc trinh bay bang phong chir
Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir dimg, ¢ chir 10, mau den.

d) So trang cta Phu luc duge danh $6 riéng theo timg Phu luc.

e) Mau trinh bay phu luc vin ban thue hién theo quy dinh tai Phu luc IV
Quy che nay.

2. Dau chi mirc do khan, dé mat, cac chi dan ve pham vi luu hanh.
a) Dau chi mure do khan

Khi soan thao vin ban ¢o tinh chat khén, don vi hodc ca nhéan soan thao vin
ban dé xuat mic d¢ khan trinh nguoi ky van ban quyét dinh. Tuy theo mirc dé can
duoc chuyén phat nhanh, van ban duoc xac dinh do khan theo cac mic sau: khén,
thirgng khén, hoa téc.

Con déu cac mirc do khan duge khic sin hinh chi¥ nhat ¢é kich thude 30mm
X 8mm, 40mm x 8mm va 20mm x 8mm, trén do cac tr “KHAN", “THUONG
KHAN”, “HOA TOC” trinh bay bang chir in hoa, phong chir Times New Roman,
c& chir 14, kiéu chit ding, dim va dit cén doi trong khung hinh chir nhat vién don.
Déu chi mure d§ khan duge dong vao 6 s6 10b Muc IV Phan I Phu luc nay. Muc dé
dong dau chi mire d6 khin dung mau do tuoi.

b) Dau chi do mat

Viéc xdc dinh va déng dau chi d§ mat (tuyét mat, t6i mat hodc mat), dau thu
hoi doi véi van ban co ndi dung bi mat nha nudc dugc thuc hién theo quy dinh
hién hanh. Con dau cde do mat (TUYET MAT, TOI MAT hodc MAT) va dau thu
hoi duge khic sin theo quy dinh cua phép ludt vé bao vé bi mét nha nude. Diu chi



do mat duge dong vao 0 s6 10a Muc IV Phén I Phy luc nay; diu thu héi duoc dong
vao 6 s6 11 Mue IV Phan | Phu luc nay.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

E)-::u Vol nhng vin ban ¢6 pham vi, déi tugng, sir dung han ché, sir dung cac
chi dan ve pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI
BO”. Céac chi din ue‘ pham vi luu hanh trinh bay tai 6 sb 1.1 Muc IV Phén | Phu luc
nay trinh bay can doi trong mgt khung hinh chir nhat vién don, bang chir in hoa,
phong chir Times New Roman, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, dam.

3. Ky hi¢u nguoi soan thao vin ban va so lugng ban phat hanh

Duoc trinh bay tai 6 SU 12 Muc IV Phan I Phy lyc nay, ky hiéu bing chir in
hoa, 56 luong ban bang chir sé A Rap, ¢& chir 11, kiéu chir dimg.

4. Dia chi co quan, to chirc; thu dién tir; trang théng tin dién t; s6 dién
thoai, s6 Fax.

Cac thanh phan niy dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phéan I Phu luc nay &
trang thir nhat cua vin ban, hang chir in T]’lll‘ﬂ'ﬂg c& chir 11, kiéu chir ding, dudi
mot dudmng ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang ciia viing trinh bay van ban.

~IV. SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH

. Vi tri cac thanh phan thé thirc
O so :  Thanh phin thé thirc vin ban
| Qudc hiéu va Tiéu ngir
2 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
3 . S0, ky hiéu cua vin ban
. Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban

Sa © Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

5b . Trich yéu noi dung cong van

6 : Noi dung van ban

7a,7b,7¢  : Chire vu, ho tén va chir ky cua nguoi ¢6 tham quyén
8 : Déu, Chit ky s6 ctia co quan, t6 chire
9a, 9b : Not nhan

10a . Dau chi d6 mat

10b . Déu chi mire d6 khan

11 © Chi dan vé pham vi luu hinh

12 : Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sd luong ban gidy phat hanh

Dia chi co quan, to chire; thu dién tir; trang thong tin dién tu;
s0 dién thoai, so Fax.

Chir ky s6 cua co quan, t6 chirc cho ban sao van ban sang dinh
dang dién tu
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V.MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phan thé thire

Co

Vi du minh hoa

Daoi vai van ban co tén loai

ST vi chi tiét trinh bay Logichit | ohir Kiéu chit Phong chir Times New Roman gf’f
(1) @) I IRECEENG, (6) 7
| 1 |Quée hiéu va Tiéu ngir B
- Dong trén | In hoa 13 | Bing, dam | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 13
- Dt':-n_g w0 In thuong | 14 | E)L'I_Ilg, dam Doc ldp - Tw do - Hanh phic | 14
- Dong ke bén_dﬁ(ii |
2 Tun c_cr quan, don vi
trziég quan chi quancp trén| | g Pling BO TAI CHINH 13
- Tén co quan, d-D'n vi In hoa 13 | Dimg, dam BAO HIEM XA HQI VIET NAM 13
- Dong ke bénl dl-.u;i
3 SGT}* hiéu c;a van ban il _In_t@c:ng 13 Pimg S6: ...../QD-BHXH: S6: ..../BHXH-VP 13
4 E’;: l‘:z:" v thist ptan ban bl o ms | 1w | Mg Ha Mot ngdy  thing ndm 2026 14
5 |Tén loai va trich yéu ﬁf}i dung
a




14

'I"‘I

QUYET DINH

14

- Tén loai van ban In hoa Dumg, dam

- Trich yéu noi dung | Inthuong | 14 | Dimg, dam Ban hanh Quy ché cong tac viin thu’ 14
- Dong ké bén dudi

-Dc“')i w’ri_cﬁng van

Trich yeu noi dung [n thuong | 12 Dung V/v ra soat, bio céo tinh hinh thuc hién. .. 12
Noi dung vén bfm_ - In thuong | 14 Bimg Thure hién nhiém vu cong tac nam ... 14
Gom phan, chuong, muc, tiéu -

rf’}’“‘_ diéu, khoan, diém, tiét,

tieu tiét

lhﬁﬂiﬁ“phafhgﬁfn 'g‘”" ¥ | mwtng| 14 |Duig dam Phin I Chwong | 14
- Tiéu dé cta phin, chuong In hoa 14 | Pimg. dim| QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG 14
- Tir "Muc" va s6 thir tu In thuomg | 14 | Dimg, dam Muyc 1 %
- Tiéu dé cuia muc In hoa 14 | Dimg, ddm QUAN LY VAN BAN 14
- T "Tiéu muc" va sd thir tu Inthuong | 14 | Dimg, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cua tiéu muc In hoa 14 | Ding, dam QUAN LY VAN BAN Pl 14
- Pieu Inthuong | 14 | Pimg, dim Diéu 1. Bin sao vin bin 14




- Tiéu tiét

Gom phan, muc, khoan, diém,
tiet, tiéu tiet

- Tir "Phédn" va s6 tha tu

- Tiéu dé cua phin

- S6 thir ti va tiéu dé ctia muc
- Khoan

Trudng hop co tiéu dé
Trudng hop khéng ¢o tiéu dé
- Diém

- Tiét

- Tiéu tiét

Chure vy, ho tén cua ngudi co
tham quyén

In thuong
In thuong
In thuong

In thuong

In thuong
In hoa

In hoa

In thuong
[n thuong
In thuong
In thuong

In thuong

14
14
14

14

14
14

14

14
14
14
14

14

13

Ding
Puing
Dung

Pimng

Dimng, dim
Dimg dam

Dung, dam

Pimg, dim
Ding
Ding
Ding

Pimng

|. Cac hinh thire.....
a) Dai vai....

+

Phan I

I. NHUNG KET QUA....

1. Pham vi va doi twong ap dung

a) Doi vdi....

-+

TINH HINH THUC HIEN NHIEM V...

I. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ...

14
14
14

14

14
14
14
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- Quyén han ctia ngudi ky Inhoa | 13 |Ping, dam TM. HOI BONG KT.GIAMDOC | 13
- Chre vu cua nguoi ky In hoa 13 | Plimg, dam CHU TICH PHO GIAM POC | 13
. s s : , _ | THU TRUONG BOQ TAI CHINH -
- Ho tén ngudi ky In thuong | 14 | Ding, dam g Nguyén Vin B 14
Nguyén Vin A
Noi nhén
Tir "Kinh giri" va tén co quan, . "
don vi, cé nhén In thuong | 14 Pimg
- Gl mét noi Kinh guri: Van phong Bo Tai chinh. 14
Kinh gui:
- Gtri nhiéu noi - Ban Kiém tra; 14
- Bdo hiém xd héi tinh....
Tl "Noi nhin" va tén co quan,
don vi, cd nhan
- Tlr "Noi nhan" Inthuong | 12 | Nghiéng, |Noinhgn: (doi voi quyét dinh) Noi nhin: 12
dam
o - . - Nhu Dieu...: - Nhur trén;
- Tén co quan, don vi, ca nhin | Tectburiin 1 P " | : 2
nhén vin ban & "® | Luwu: VT, TCCB(10b). - Luu: VT, VP(10b).
DAu chi mire 46 khén Inhoa | 14 | Dimg, dim | HOATOC | | THUONG KHAN | | KHAN 14




10

1:1

13

14

15

Chi dan vé pham vi liru hanh

Ky hiéu nguoi soan thao va so
lugng ban phat hanh

'Dia chi co quan, to chiic; dia chi

email, web,s0 dién thoai...
Phu luc vian ban

- Tl "Phu lue" va sd thir tu cua
phu luc

- Tiéu dé ctia phu luc

S6 trang

S6 trang cua Phu lyc dugc danh
s6 riéng theo timg Phu luc

Hinh thirc sao

In hoa

In thuong

In thuong

In thuong

In hoa

In thuong

In thuong

In hoa

14

11

14

14
13

13

13

Dung, dam

Bimg

Dung

bimg dam

Dimg, dam

Dumng

Pumng

Pimng, dam

XEM XONG

TRA LAl

LUU HANH NOI BO

S0 6 Curong Kién,. ..

PT: (024)........., Fax: (024)........

L.V.Quang-05b

Phu lue |

3,6.8

Phu luc |

1.2

(khong hién thi sd trang thir nhit)

SAO Y, SAO LUC,

BANG CHU VIET TAT

| Phuy lyc 11
1,23
(khong hién thi s trang
thir nhat)

TRICH SAO

14

11

11




Phan 11
THE THU'C VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG DIEN TU

I. Hinh thirc sao

“SAO Y hoac “SAO LUC” hoac “TRICH SAO”

2. Tiéu chuén cua van ban so hoa

a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tro leén;

b) Anh mau;

¢) DB phan giai toi thiéu: 200dpi;

d) Ty 1é s6 hoa: 100%

3. Hinh thire chir ky s6 cta co quan, don vj trén bin sao dinh dang dién tu

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dAu cua vin ban, trinh bay tai 6 s6 14
Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) Hinh anh chir ky s6 ctia co quan, t6 chirc: Khéng hién thi;

¢) Théng tin: Hinh thirc sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian kv
(ngay thang nam; gid phut gidy; mai gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
duoc trinh bay bing phong chit Times New Roman, chir in thudng, kiéu chir dimg,
c& chir 10, mau den.

I1. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang giay

a) Hinh thie sao: “SAO Y™ hodc “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, don vi sao vin ban.

¢) $6, ky hiéu ban sao bao gébm s6 thir tu ding ky {dlrr(,r:: danh chung cho cac
logi ban sao do co quan, don vi thyue hién) va chir viét tat tén loai ban sao theo
Bang chir viét tit va mau trinh bay van ban, ban sao vin ban tai Phu luc IV Quy

ché nay. S6 duoc ghi bang chit s6 A Rép, bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thic vio ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thoi gian sao vin ban.

d) Chirc vu, ho tén va chir ky cua nguoi co thim quyen sao vin ban.
¢) Dau ctia co quan, don vj sao vin ban.

g) Noi nhan.

2. K§ thudt trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cdc thanh phan the thire ban sao dugc trinh bdy trén cung mét to giay
(Lho A4), ngay sau phan cudi cung clia van ban can sao dudi mot duong ke nét
lién, kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay van ban.
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b) Céac cum tir “SAO Y, “SAO LUC”, “TRICH SAO” duoc trinh bay bfmg
chit in hoa, ¢& chir 13, kiéu chir dimg, dam.

¢) Co chi, kiéu chir cua tén co quan, don vi sao van ban; sb, ky hiéu ban
sao; dia danh va thoi gian sao vén ban; chirc vy, ho tén va chir ky cua nguoi co
tham quyen diu cua co ‘quan, don vi sao van ban va noi nhén dugc trinh bay theo
huéng dan cac thanh phén thé thirc vin ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Muc Il Phin 1

Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang giay duoc minh hoa tai Phu lue 11T Quy

ché nay.

3. So dd bd tri cic thanh phén thé thire ban sao sang dinh dang gidy
a) Vi tri cac thanh phan thé thire

0sb Thanh phan thé thirc ban sao
I Hinh thirc sao: “SAO Y™, “SAO LUC” hoiic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, don vj sao van ban
3 S, ky hiéu ban sao
4 Dia danh va ngay, thang, nim sao

5a, 5b, 5c Chire vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén

6 Dau cia co quan, don vi
7 Noi nhan

b) So do |

25 mm 17
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO
2 1
30 mm 2 2 ‘ Eﬂ >

3
-




) Phu luc I
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kém theo Quyét dinh so: 345/0P-BHXH ngay 15 thang 4 nam 2026
cuia Gidam doe Bao hiém xa hoi Viét Nam)

I. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

~Viét hoa chir cai dau dm tiét thir nhat cua mét cau hoan chinh: Sau dau
cham cdu (.); sau dau cham hoi (7); sau dau cham than (!) va khi xudéng dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI
1. Tén nguron Viét Nam

a) Tén thong thuomg: Viét hoa chir cai dau tat ca cac 4m tiét ctia danh tir
rieng chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Quoc, Tran Phu, Giang A Pao...

~ b) Tén higu, tén goi nhan vat lich sir: Viet hoa chir cai dau tat ca cdc 4m
tiet. Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Bac Ho, Cu Ho,...
2. Tén nguoi nude ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét
a) Truong hop phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén
ngub‘i Viét Nam. Vi du: Kim Nhdt Thanh, Mao Trach Péng, Thanh Cat Tu
Han,..
b) Truong hop phlen am khong sang @m Han - Viét (phién am truc uep

sit cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhat trong moi
thanh phan. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen....

111 VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc ciu tao gitra danh tir chung (tinh, thanh
pho truc thude trung wong; xa, phucmg true thuoc tinh) voi tén riéng cua don vi

hanh chinh do: Viét hoa chit cai diu ctia céc 4m tiét tao thanh tén riéng va khong
diing gach néi. Vi du: thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Binh,...

b) Trudomg hop tén don vi hanh chinh dugc’cﬁu tao giira danh tir chung két
hop véi chir s0, tén ngudi, tén sy kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh dé. Vi dy: Quan 1, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Truémg hop viét hoa dic biét: Thu do Ha Néi, Thanh phé Ho Chi
Minh.

d) Tén dia ly duoc céu tao giira danh tir chung chi dia hinh (séng, nui, ho,
bién, cira, bén. cau, viing, lach, uam sia) vnri danh tir riéng (c6 mot am tiét) tro
thanh tén riéng cua dia danh do: Viét hoa tat ca céc chir céi tao nén dia danh. Vi
du: Cura Lo, Viing Tau, Lach Truomg, Vam Co, Céu Gidy....



[E¥]

Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v&i danh tir riéng: Khéng
viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Cira Lo, cho

Bén Thanh, séng Vam Co, vinh Ha Long....

d) Tén dia ly chi mét viing, mién, khu vye nhét dinh duge Céu tao bing tir
chi phuong h:.m'ng ket hop vaoi tir chi phucmg hunrng, khac: Viét hoa chir cai dau
cua tit cd cdc am tiét tao thanh tén goi. P6i vai tén dia Iy chi ving, mién riéng
dugce cau tao héng tir chi phuong huéng két hop véi danh tir chi dia hinh thi viét
hoa céc chir cdi dau mdi am tiet. Vi du: Tay Bac, bong Bac, Bac Bo....

2. Tén dia 1y nude ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dia ly da dugc phién &m sang dm Han - Viét: Viét theo quy tic viét
hoa tén dia Iy Viét Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhuéng, Phap, Anh,..

b) Tén dia ly phién am khong sang am Han - Viét (phién am tryc tiep sat

cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén nguoi nudc ngoai
quy dinh tai diém b khoan 2 Muc 11 Phu luc nay. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,..

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, to chire ctia Viét Nam

a) Viét hoa chir cai diu cua cac tir, cum}ir chi loai hinh co quan, t6 chure;
chire nang, linh vuc hoat dong cua co quan, to chire. Vi du: Ban Chi dao trung
uong ve Phong chong tham nhang, Van phong Chu tich nuéce, B Tai chinh, Tap
doan Bién lyc Viet Nam, Hoi dong nhan dan tinh Son La, So Tai chinh,...

b) Truong hop viét hoa dac biét: Ban Chap hanh Trung wong Dang Cong
san Viét Nam, Vin phong Trung uvong Pang, ..

2. Tén co quan, t0 chirc nuée ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nudce ngoai da dich nghia: Vlet hoa theo quy tic

wet tén co quan, to chic ctia Viét Nam. Vi du: Lién hop quoc (UN), Té chire Y
té thé gidi (WHO)....

b) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai duge sur dung trong van ban ¢ dang
viét tat: Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngir hodc chuyén tu La-tinh néu
nguyén nglr khong thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUONG HOP KHAC
I. Danh tir thudc truong hop dac biét: Nhan dan, Nha nudc.

2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cic danh hi¢u vinh du: Viét hoa
chir cai ddu ctia cdc am tiét cua cde thanh phan tao thanh tén riéng va cac tur chi
thir. hang. Vi du: Huan chuong Sao vang, Nghé si Nhin dén, Anh hing Lao
dong....

3. Tén chirc vy, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién



Vi 1€n nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Qudc hoi, Thu tuéng Chinh phu, Gido su
Ton That Tung,...
4. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chir cai diu cua tir, cum tir chi tén goi do trong trudong hop ding
trong mot nhan xung, dimg dc lap va thé hién su tran trong. Vi du: Béc, Nguoi
(chi Chu tich Ho Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay I&, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dau cua am tiét tao
thanh tén goi ngay 1&, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Tong
tuyén cir dau tién, ngay Quoc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,..

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chir cdi dau cua tén loai van ban va chit

cai dau cua am tiét thir nhit tao thanh tén goi cua van ban trong truong hop noi
dén mot van ban cu thé, Vi du: B6 ludt Hinh su, Luat T6 chite Quéc hoi,...

7. Truong hop vién dan phan chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, dlem
cua mot van ban cu thé thi viét hoa chit cai diu cua phan, chirong, muc, tiéu
muc, diéu.

Vi du:

- Cén cir diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuong XII Phén [ cua Bo luit
Hinh sy.

- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 24 Tiéu muc 1 Muc | Chuong
11T cua Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cdc nam am lich, ngay tét, ngay va thang trong nim

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chit cai dau cua tat ca cic am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,...

b) Tén cic ngay 1ét: Viét hoa chir cai dau cua am tiét thir nhat tao thanh
tén goi. Vi du: tet Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong truong hop thay cho tet Nguyén dan.

¢) Tén cac ngay trong tudn va thang trong nam: Viét hoa chtr cai dau cua
am tiét chi ngay va thang trong truong hop khong ding chir sd. Vi du: tha Hai,
thir Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén céc su kién lich sir va cdc triéu dai: Viét hoa chir céi dau cua cac
am tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong trirong hop 6 cac con 50 chi méc
thai gian thi ghi bing chir va viet hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Triéu Tran,
Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam...

10. Tén cac tdc pham, sach bao, tap chi: Viét hoa chir cai diu cua am tiét
thir nhat tao thanh 1én tac pham, sach bao. Vi dy: tir dién Bach khoa toan thu, tap

chi Cong san,...



_ Phu lue IV
BANG CHU VIET TAT TEN LOAIL, CACH GHI KY HIEU VAN BAN,
MAU TRINH BAY VAN BAN, PHU LUC VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quvét dinh so: 345 /OP-BHXH ngay 15 thang 4 nam 2026
cua Giam doc Bao hiém xa hoi Viét Nam)

~ L.BANG CHU VIET TAT TEN LOAI, CACH GHI KY HIEU VAN
BAN VA BAN SAO VAN BAN

1. Bing chir viét tit

Stt Tén loai vian ban hanh chinh Chir viét tat
1. | Quyét dinh Ob
2. | Chithi CT
3. Quy ché QC
4+ Quy dinh Qyb

'5. | Thong cdo ,' TC
6. Thong bao B
7. | Huéng dan HD
8. Chuong trinh CTr

9. Ké hoach KH

10. | Phuong dn PA
11. | Péan PA
12. | Duén DA
13. | Baocao BC
14. | To trinh TTr
15. | Bién ban BB
16. | Hop dong HD
17. | Cong dién _ Cb
18. | Ban ghi nhé BGN
19. | Ban thoa thuan BTT
20. | Giay uy quyen ) GUQ
21. | Gidy giéi thiéu GGT
22, Gidy moi GM
23. | Gidy nghi phép GNP

24. | Phiéu g PG
25. | Phiéu chuyén PC |

'26. | Phiéu bdo PB

Ban sao van ban
. |Bansaoy =Y




I~

Chir viét tiit

Stt Tén loai van ban hanh chinh
2. | Ban trich sao TrS
3. | Bansao luc SL.
2. Cach ghi ky hiéu trén vin ban
Ky hiéu cac van ban hanh chinh
TT | Cép ban hanh Tén viin ban Ky hiéu
1 | Giam déc Quyét dinh .../QD-BHXH
2 | Giam déc Vin ban hanh chinh c6 tén:
- Bao cao .../BC-BHXH
- Thong bao .../ TB-BHXH
- Tér trinh LATTr-BHXH
- Két luan ../KL-BHXH
- Ké hoach ../KH-BHXH
- Huéng dén ...HD-BHXH
3 | Gigm dée Céng van . /BHXH-Tén viét tit
cua don vi chu tri soan
thao
Cac don vi truc thuoc BHXH Viet Nam khong co cép phong; can cir chire
4 | nang, nhiém vu deé quy dinh ky hiéu viét tat cho ky hi¢éu cong van theo
linh vue cho phu hop.
Vidu:Tai Van Quyét dinh .../Qb-VP
phong BHXH |5 han hanh chinh c6 tén:
Viét Nam. o .
- Bao cao .../BC-VP
- Thong bao .../TB-VP
- T¢ trinh o/ TTr-VP
- Két lufin ../KL-VP
5 - Ké hoach ../JKH-VP
- Hudng din .../HD-VP
Cong van .../VP-...Tén viét tat
theo linh vuc cong viée
doi vai don vi khong
c6 cip phong. (vi du:
L tai Véan phong céc linh




vuc theo chire nang,

nhiém vu: TH, VT,

KSTTHC, QT, TV,
'HTQT, QLDA).

II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CH!NH PHU LUC, BAN
SAO VAN BAN VA MAU TR]NH BAY TRONG CONG TAC LAP HO SO
VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN.

1. Mau trinh bay m{t s6 viin bin hanh chinh

Mau 56 01 | Quyét dinh quy dinh true tiép

Mau sé 02 Quyét dinh ban h‘énh vin ban kém theo (quy ché, quy dinh, ké

hoach, chuong trinh...) _|

MBu <6 03 tda?i:ﬂ :Eng %Tc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh déi
Miu sé 04 ie:;?uv;,r;j :r:e:.rjj :!él:i{ir ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh ddi
Mau s6 05 | Cong vin

Mau sé 06 E\Ji;g van cua Hoi dong, Ban, T6 sir dung dau cia BHXH Viét
Mau s6 07 | Thong béo

Méu 6 08 | Bdo cdo

Mau 56 09 | Td trinh

Mau s6 10 | Giay moi

Miu s6 11 ._Ehi_éu chuyén

Mau so 12 | Két ludn

Mau sb 13 | Gidy gidi thiéu

Mau sb 14 | Phiéu trinh Bé giai quyét cong viée

Mau s6 15 | Phiéu trinh giai quyét cong viéc ndi bo cia BHXH Viét Nam
Miu sb 16 | Cong van don vi trao déi cong viéc trong co quan

M3u sb 17 | Phiéu trinh giai quyét van ban dén

2. MAu trinh bay phu luc vin bin

Mau s6 18 | Méu Phu luc vin ban hanh chinh dién tur
' Miu s6 19 | Mau Phu lyc van ban hanh chinh gidy




3. Miu trinh bay bin sao vin ban

Méu s6 20 | Ban sao sang dinh dang gidy

Mau s6 21 | Ban sao sang dinh dang dién tu

' 4. Miu phiéu xac dinh d§ mit

Mau so 22 | Mau phiéu xdc dinh dé mat

5. Miu trinh bay trong cong tic lip ho so va giao ndp ho so, tai lidu

Mau sb 23 | Danh muyc hé so

Mau s6 24 | Muc luc ho so, tai liéu ndp luu co thot han bao quan

Mau 50 25 | Muc luc ho so, tai liéu ndp luu bao quan vinh vien

Mau s6 26 | Bién ban giao nhén ho so, tai liéu




A

Miu s 01: Quyét dinh quy dinh trie tiép

) BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HQI VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic
SH: ......./QD-BHXH Ha Ngi, ngay  thang  ndam 20)...
QUYET PINH

VEVIEC vovevennverelDeeeeniereineeenneens

GIAM DOC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can cie Quyét dinh so ... ngm -/../2025 cua Bo Fr‘irmi'g Bo Tai chinh
quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chire cuia Bao hiém xd
hoi Viet Nam thuoe Bo Tai chinh;
Can cur ..
Can cir . R e S
Theo dé ngfu CUR i coviisvnsiivsinisamiaisins o)

QUYET DINH:
Bidu 1. ... (3)
Dieu2. ...
) TTCTIR M chlu trach nh:em thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: GIAM BGC (6)

- Nhir Dieu ...;
Laro: ¥ 400) (Chir ky cua nguoi co tham quyén
daw/chir ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghichu:
' Trich yéu ndi dung cia Quyét dinh.
! Chire danh thi truémg dom vi trinh,
¥ Tuy theo ndi dung ngin hay dai dé chia cac Piéu 1,2,3.. Néu Diéu dai o thé chia thanh cac khoan 12,3... va
mq. dlcm g,b.c..

! Chir viér tit dun vi soan thao; sb h.n‘rlu5 ban liru (néu cin).

I-v. higu nu.rm soan thao van ban (néu cin); s6 lugng ban gidy phat hanh.

“ Tham quyén ky I,l Giam déc, Phd Giam dbc kv thay (KT.) hoac Thi tnrdmg dom vi sogn thao ky thira lénh
(TL.) thira ty quyen (TUQ.).



Maiu s6 02: Quyét dinh ban hanh vin bin kém theo

) BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HQI VIET NAM Pdc lap - Tu do - Hanh phic

ST /QB-BHXH Ha Néi, ngay  thang nam 20...

QUYET DINH
Ban hanh (phé duyét)...... wesenill Jusenuransusinnsensamers

GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can cir Quyet dinh s6 ... ngay .../.../2025 cua B¢ trwong Bo Tai chinh
quy dinh chite nang, nhiém vu, quvén han va co cau to chirc cua Bao hiem xa
hoi Viét Nam thuée Bo Tai chinh;

En et o vi s

CE OO civis i wiamcwsravicin R,
Theo A nghi eUa .c.covivviisivwiiommviisnsvivas (29

QUYET DINH:
Dié¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinhndy.................cooooeee. (1)
IIRIL 2 s B s A TSV
Ly chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
Noi nhéin: GIAM DOC (5)

- Nhu Diéu ..

Luu: VT, (3)(4).

) (Chir ky' cua nguai co tham quyén
daw/chir ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghi chii:

' Tén cua viin bin kém theo (quy ché. quy dinh, diéu 1€, ké hoach, chuong trinh . . .} duge ban hinh.

* Chirc danh Thi truéng don vi trinh.

* Chir viét tat don vi soan thao; sé hromg ban luu (néu cdn),

: Ky higu nguti soan thao van ban (néu cin); sb luong ban gidy phét hanh.

* Tham quyen ky la Giam doc. Pho Gidm doc ky thay (KT.) hode Thu trudng don vi soan thao ky thira lénh
(TL.Y thira ty quyen (TUQ.).



Miu s6 03: MAu viin bin (dwgc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh)
d6i v&i van ban gidy

_ BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM DPdc lap - Tw do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN
BEAERAEFERRARRAEARARERREE {1} IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII R
(Kem theo Quyét dinh so ... /OD-BHXH ngay thang nam
cua Bao hiem xéa hoi Viet Nam)

SR 5 D

R R T
.......................................

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

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

Ghi chu: Mdu nay ho cyc co thé bao gom cheomg, muyc, diéu, khoan, diem.
Trich yeu n{i dung cua van ban.
"NGi dung van ban kém theo



Miu s 04: Miu vin ban (dwoe ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh)
do6i vii van ban dién tir (%)

S6: ... ... ngay/thang/nam: gid: phat:  giay’

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN
1
(Kém theo Quyét dinh sé ... /OP-BHXH ngay thang nam  cua Bao hiém
xd hoi Viét Nam)

5
FEEEEE SEEES

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

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

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

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

Ghi chii:

(*) Méu nay ap dung déi vai \f;‘m ban di¢n tir kem theo khong cung t€p tin vii ngi dung quyét dinh ban hanh hay
hé duyét. B6 cuc c6 thé bao gom chueng, myc, di¢u, khoan, diém.
Trich y véu ngi dung cia vin ban, _

* Poi véi van ban dién tr, khang phai dién thong tin tai cic vj tri nay.
se» va kv hiéu Quwt dinh ban hanh hay phé duyét (van thu thire hién ky so khi ban hanh).

* Thai gian ky s6 cia co quan, don vi (ngay thang nam; gio phut gidy: mii gic Vit Nam theo tiéu chuan 180
Eﬁﬁ 1), (viin thur phat hianh thue hién ky s6 khi ban hinh)
* Noi dung van ban kém theo.



Miu s6 05: Cong vin
_. BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM DPéc lip - Tw do - Hanh phic
S6: /BHXH-.(1).. Ha Noi, ngay  thang  nam 20....

L[5 R ..,

TR & i pR e e -
......................................................... e
............................................ J
Noi nhin: TL. GIAM POC
= Nh“l_m“l TRUONG BAN ...(7)

- Luu: VT, (5)6).

(Chit ky cua nguoi cé tham quyén
daw/chir ky so cua co quan)

Ho va tén
Ghi cha:
' Tén viét it dom vj soan thao.
* Trich yéu ndi dung cong van.
* Ta chire ¢a nhdn nhin céng vin (chi ghi 16 chirc ca nhin xir ly chinh; nhimg 16 chire, ¢4 nhan cé lién quan khac
hi & phin Noi nhdn); dia chi cu thé cia nguiri nhin (néu cin),
Noi dung ¢ong van.
* Chir viér 1t dom vi soan thao; s lrrgng ban luu {néu cin)
* Ky hiéu ngudi soan thao vin bin (néu c¢in); sb ban gidy phat hanh.
" Thim quyén ky 1a Giam déc, Phé Giam dée ky thay (KT.) hodic Lanh dao don vi soan thao cong van ky thira
lénh (TL.).
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Miu sb 06: Cong \an cua cac Hoi dnng, Ban, T6 (goi la chung la to chire tu
van) sir dung con diu ciia Bio hiém xa hdi Viét Nam

BAO HIEM XA HOQI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG/BAN..... Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: /BHXH- HD... Ha Ngi, ngay  thang  nam 20....
W e s ) | A
Kinh gui: ......... (2)eeeeeiannnn.
............................................................... s rm———
................................................... /i
Noi nhin: TM. HQI PONG/BAN ...
- Nhur trén; CHU TICH (6)

- Luu: VT, (4).5 '
uu: VT, (4).(5). (chir ky, dong dau)

GIAM POC (7)
Ho va tén

Ghi chui:
' Trich véu ni dung céng van.
* Té chirc ci nhan nhin cong vin.
T NG dung cong vin.
* Chir viét tit don vi soan thao; sé lugng ban hru (néu cin);

* Ky higu ngudi soan thao van ban (néu cin); sb ban gify phat hanh.

* Thiam qu\en ky 1a Chu tich thay mat Hgi dong. Ban..., Pho Cha tich ky thay (KT.)

" Chire vy cita ngudri co thim quy én.
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Miu s6 07: Thong bio

) BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM Pje lap — Ty do — Hanh phic
S6: /TB-BHXH Ha Néi, ngay  thang  nam 20...

THONG BAO

................. (ldsisusrmeiassad v
...................................... .1y T
Noi nhan: TI:. GIAI'EI BGC‘IS]
TR CHANH VAN PHONG

- Luu: VT. (3)(4). (chir ky. dong dau)

Ho va tén

Ghi chi:

' Trich yéu: Tém tat ndi dung dé cip cia Théng bao.

* Ngi dung Thong bao

' Chir viét tit don vj soan thio; s6 lrgng ban lwu (néu cin).

¥ Ky hi¢u nguiri soan thao van ban (néu cin); sb lugng ban gidy phét hanh.

* Tham quyén ky la Gidm dbe, Phé Giam déc ky thay (KT.) hodc Lanh dao don v soan thao céng van ky thim
lénh (TL.}.



Miu so 08: Bio cao

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM Dée lap — Tw do — Hanh phac
Sé: /BC-BHXH Ha Ngi, ngay  thang  nam 20...
BAO CAO

l"'"-lll'l.I--IIl[]}lllltlilldiilll...ll'll

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

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

Noi nhén: KT.GIAN'I ﬂOC (3)
= il PHO GIAM HOC

- Luu: VT, (3)(4). (chir ky, dong dau)

Ho va tén

Ghi chi: B sung “Kinh giei: ......." khi co quan edp didi bdo cdo co quan cdp trén

" Trich yéu: Tom tat ndi dung dé cdp cia bao cdo.

* Noi dung bao cdo

" Chir viét tat don vi soan thao; so lweng ban liru (néu cin)

* Ky hiéu ngui soan thao vin ban (néu ciin); s luong ban gidy phat hanh.

* Thim quyén ky la Giam dée, Phé Giam déc ky thay (KT.) holic Lanh dao don vi soan thao céng viin ky thira
lenh (TL.)



Miu s6 09: To trinh

] BO TAI CHINH
BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Sé: /T Tr-BHXH

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

Noimhin:
- Nhur trén;

Lira: VT, (4)(5).

Glvi cha:
' Trich yéu; Tom tat ndi dung To trinh.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phic

Ha Noi, ngay  thang  nam 20...

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

GIAM POC (6)
(chir ky. dong dau)

Ho va tén

* Tén céc co quan, to chire hodic ca nhin nhin To trinh

" N6i dung trinh

' Chi viét tit dom vi soan thao; so iuqng bm iuy (néu can)
* Ky ‘higu nguoi soan thao viin ban (néu can); so lugng ban gidy phat hanh.
" Tham quyen kv 1d Giam doc, Pho Gidm doc ky thay (KT.).



14

Miu 56 10: Giay moi

_ BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6:  /GM-BHXI Ha Noi, ngay  thang nam 20...
GIAY MOI
verereneaeranes 5 3 W

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

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

Noi nhin: TL. GIAM POC’
- Nhur trén; CHANH VAN PHONG

- Luu: VT. (5) (6).

(Chit ky /chit ky 56 cia co quan)
Ho va tén

Ghi chu:

“Trich véu ndi dung cudc hop.

Tén co quan, td chire, ¢4 nhin dirge moi hop.

" NOi dung cude hop.

* Cie vin dé cin lru y.

* Chir viét tit don vi soan thao: so lwong bin o {néu ciin)

" Ky hi¢u nguai sogn thao vin ban ( néu cdn); sd lugng ban gidy phat hanh.

7. Tham quyén ky 14 Giam doc, Pho Giam doc kv thay (KT.), Lanh dao don vi soan thio kv thira Iénh (TL.).



—
n

Miu s6 11: Phiéu chuyén

., BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM Doc lip — Ty do — Hanh phiic
So: /PC-BHXH Ha Noi, ngay  thang  nam 20...

PHIEU CHUYEN

|11, B —
Bao hiém xa hoi Viét Nam nhan dugc..........ccoe.... (2)rerirresirneerneenns
............................................ ) USSR Y —
Bao hiém xa héi Viét Nam xin chuyén dén.............. ()i,

xem xem, giai quyét theo quy dinh./.

Noi nhin: TL. GIAM POC
- Nhur trén; LANH DAO PON VI... (7)

- Ca nhin/té chire... (dé biét):
- Ban/don vj lién quan (dé cdao); L P a
- Luu VT, (5)6). (Chir ky cua ngwoi co tham quyén

daw/chir ky so cua co quan)

Ho va tén

Ghi cha:

"Trich yéu ndi dung Phiéu chuyén.

* Tén van ban, tai liéu cén chuyén

' Ly do chuyén

¥ Tén co quan, 6 chire, don vi nhiin phiéu chuyén van bin

* Chir viét tit dom vi soan thao; s lugng ban luu (néucan)

" Ky hig¢u ngudi soan thao van ban (néu can); s lirgme ban gidy phat hanh,
" Lanh dao don vi soan thao kv thira 1énh (TL,)
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Miu s6 12: Két ludn

1 BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM Poc ldp — Tw do — Hanh phie
S6: /KL-BHXH Ha Ngi, ngay  thang  nam 20...
KET LUAN

---I-Iill'lii...iilllllli{-]_}.llll..'l-'l-l-l'll!-

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

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

Noi nhin: TL. GIAM DOC
LANH PAO DON VI ...(5)

- Luu: VT, (3)(4).
i R (Chir ky' cua ngam'r co tham quyén
daw/chit ky s6 ciia co quan)

Ho va tén

Ghi chii:
'Trich yéu nﬁi dung chuyén.
“ Nai dung két lufin
* Chix viét tht don vi sean thao; sd lugmg béan luu (néu cin)
* Ky hiéu ngum soan thao van ban (néu cﬁn] s0 lugng ban gidy phat hanh.
*Thim quyen kv 1a Giam doc, Pho Giam déc kv thay (KT.) hofic Lanh dao don vi soan théo cong vian ky thia
Ignh (TL.)
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Miu sd 13: Gidy giéi thiéu

‘ BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HQI VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phie
So: ... /GGT-BHXH Ha Noi, ngay ... ... thang ... .. nam... ...
GIAY GIOI THIEU

Bao hiém xa héi Viét Nam tran trong gidi thiéu :

T 1

DS W it dasmnsisnass sl A AN A kaas i B e B pom s ene A R A e S e s s

Puoc cu L FOUUT TSSO S T

B VI8 ettt

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé Ong (Ba) cé tén ¢ trén hoan thanh
nhiém vu.

Gidy ndy 6 gid tri d8n het NGAY.....uvvevvveierrniirmrerresinnessrssnesrsnnns /.

TL. GIAM POC
CHANH VAN PHONG

Neoi nhan:
- Nhir trén;
=L VT, VP.

(Chit ky cua nguoi co tham quyén
daw'chir ky s6 cua don vi)

Ho va tén
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Méu sb 14: Phiéu trinh Bo gifi quyét cong vige

_ BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM Poe lip - Tw do - Hanh phie
s6: ' /PT Ha Noi, ngay  thang  nam ...
Do mat’: Po khan:

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
RS GO T i scas sinmsninnissannnssnmuei s
Van dé trinh:....... e A N R A A R AR e T e
Y kién chi dao cua Lanh dao Bo':
a) Bo truong

b) Thur truong

¢) Thu truong

1. Tom tit ni dung cong viée
- Tém tat van dé, qua trinh xtr Iy céng viéc tinh dén thoi diém hién tai (déi voi
cong viée ¢o tinh chat lich sir va ké thira)

- Van dé can xur ly hién tai cua cong viéc

2. Y kién cua cic cor quan, don vi ¢o lién quan (néu cd)

a) Truong hop ndi dung céng viée xu ly can lay v kién cdc co quan, don vi co lién |
quan: Néu rd sb lugng va tén dUn vi dugc lay v kién; sb lrong va tén don vi tham
gia/khéng tham gia ¥ kién; Tom tit ¥ kién ctia cde don vi

b) Truémg hop noi dung cong viée khong lay v kién cac don vi: néu ro khéng lay v
kien.

"84 Phii:!.t trinh do Win thu co quan ghi
* Péng dau chi df mat

' Ghi én Lanh dao Bd -.:m trinh.

* Ghi tén Lanh dao B ¢in bao cdo, xin v kién chi dao. Truimg hop trinh nhiéu Lanh dao B, don vi chi ding
diéu chinh cie & v kién cho diy di va phit hop.



3. Y kién ciia don vi trinh

a) Y kién ciia chuyén vién trinh

- Kién nghi ve noi dung van ban

- Can cir dé xuat xéc dinh bi mt nha nude (BMNN) va dé mat cia BMNN (Theo
diém, khoan, Piéu mm cua Danh muc BMNN nao hodac can cir theo ﬁ:hoan Diéu

10 Ludit Bao vé BMNN thi sir dung BMNN ciia van ban nao, néu cu thé sé ky hiéu,
co quan ban hanh, trich yéu néi dung).

- Kién nghi ngudi ky ban hanh vin ban
Ho va tén (s6 dién thoai)
Ngay thang nam 202...
b) Y kién Lanh dao cac cap caa don vi trinh’
- Y kién ciia Lanh dao ¢éip phong/ban (néu c6)’
Ho va tén (s6 dién thoai)
Ngay thang  nam 202..
- Y kién ctia Thi trwong/Phé Thu trwong don vi'

Ho va tén
Ngav thang  nam 202...

5. Thu ky Lanh dao B§'

Ho va tén
Negay thang nam 202.

Tai liéu ban hanh kém theo viin ban trinh ky~ (néu c6)

- Vin ban/Quyét dinh/Dé an/Ké hoach gbm: ... trang/ ..... tor
-Phy lucl: ... trang/ ..... ¢

- Phy lyc II: ... trang/ ..... t&r (tromg ty cho dén phu luc cudi cing).
- Dé curong/Bao cao/....: ... trang/ .

- Tai liéu gui kém khac dugce sao gui kém van di cua Bo (ghi ré so ky hiéu, ngay van ban
vil trich yéu ndi dung cua timg van ban): ... trang/ ... Lr.

* Lanh dao cdc cap cia don vj néu ¥ kién ddng v/ /khéng dunL, y hodic quan diém khac (néu cd).

" Ghi rd tén Phong/Ban xir Iy cong vige vi ghi dity du v kién cua cic Lanh dao Phong/Ban néu trinh qua nhiéu
Lanh dao. Trucmg hop don vi khong co cap phong hodc nhiéu cap kv trinh hon thi didu chinh cac 0 v kién cho
dav di va phi hop vai thim quyén va co cdu to chire cia don vi.

_Ghi diy du v kién cua cac Lanh dao dom vi néu trinh qua nlmu Linh dao.

* Thu ky Lanh dao B9 ra sodt hé so. ky xdc nhan trude khi chuye én Phong Hanh chinh hodc don vi soan thao lam

tha tuc ban hinh. ) o .
¥ Chuyén vién soan thao van ban ghi rd cdc viin ban, tai liéu guri kém khi phat hanh vin ban.
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Mau s6 15: Phiéu trinh gidi quyét cong viée ndi by ctia BHXH Viét Nam

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Doc lap - Tw do - Hanh phiie
Ha Noi, ngav  thang  nam ...
Do mat': Do khan:
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
L T a———
R B e it b a s b S R ST SR T e A R

Y kién chi dao ciia Lanh dao BHXH Viét Nam':

a) Giam doc

b) Pho Giam déc

¢) Pho Giam doc

1. Tom tit ndi dung cong viée

- Tém tit van dé, qué trinh xir ly cdng viée tinh dén thoi diém hién tai (ddi voi
cong viée ¢o tinh chat lich sur va ké thira)

- Vin dé can xur Iy hién tai cua cong viéc

2. Y kién ciia cic co quan, don vi ¢6 lién quan (néu c6)

a) Truong hop p{)i dung cong viée xur ly cfin, lay v lfién E:éc co quan, don vi ¢o lién
quan: Neéu ro so lugng \.::'1 tén dm1 vl du‘::;rc lay ¥ kien; so luong va tén don vi tham
gia’khong tham gia y kién; Tom tat y kien cua cac don vi

b) Trudng hop ndi dung cong viée khong lay ¥ kién cdc don vi: néu rd khong lay v
kien.

' Bang diu chi dé mat

* Ghi tén Lanh dao BHXH Vigt Nam cin trinh.

" Ghi tén Lanh dao BHXH Viét Nam cén bio céo, xin ¥ kién chi dao. Trutmg hep trinh nhiéu Lanh dao BHXH
Vigt Nam, don vi chi dgng dicu chinh cdc é ¥ kién cho day dii va phi hep.



3. Y kién cua don vi trinh
a) Y kién cua chuyén vién trinh
- Kién nghi vé noi dung van ban
- Can cir @ xu&it‘xfic dinh bi mt nha nuée (BMNN) va dé mét cia BMNN (Theo
diém, khoan, Dieu may cua Danh muc BMNN nao hodc cdn cir theo k&acir:*z 2 Diéu
10 Luat Bao vé BMNN thi J.S'h_" dung BMNN cua van ban nao, néu cu thé so ky hiéu,
co quan ban hanh, trich yéu ngi dung).
- Kién nghi ngudi ky ban hanh vin ban
Hg va tén (so dién thoai)
Ngay thang nam 202..,

b) Y kién Lanh dao cac cap cua don vi trinh’
- Y kién ciia Quin Iy cip Phong (néu c6)’
Ho va tén (so dién thoai)
Negay thang  nam 202...

- Y kién ciia Thii truémg/Phé Thii truéng don vi’

Ho va tén
Ngay thang  nam 202...

Tai liéu ban hanh kém theo viin ban trinh ky' (néu c6)

- Vin b;‘w‘quét dinthé an/Ké hoach gﬁm: ... lrang/ ... W0

- Phu luc I: . trang/ ..... to

- Phu luc II: .... trang/ ..... t0 (tuwong tu cho dén phu luc cudi clng).

- Pé cuong/Béo cao/....; ... trang/ ..... 10

- Tai liéu giri kém khac duge sao giri kém van di cia BHXH Viét Nam (ghi rd so ky hiéu,
ngay viin ban va trich yéu ndi dung ctia timg vian ban): .... trang/ ..... to.

' Lanh dao cdc cdp cua don vi néu ¥ kién dong y/khong déng y hodc quan diém khéc (néu c6).

{;hr rd tén Phong xir ly cong viée va ghi 41&13r du y kién cia cac quan ly ¢ép Phong néu trinh qua nhiéu quan Iy
Ldp Phong. Trudmg h-.;lp dom vj hhﬂnl. o -:ap Phong hodc nhiéu cip kv trinh hon thi didu chinh cdc & v kién cho
ddy di va phi hup vai thim quyén va co ciu 1o chire cua don vi.

" Ghi day du v kién cua cde Lanh dao don vi néu trinh qua nhiéu Lanh dao.
7 Chuyén vién soan thao vin ban ghi rd cac van ban, tai ligu gui kém khi phat hanh vin ban.



22

Miu s 16: Cong van don vi trao doi cong viée trong co' quan (%)

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Péc lip - Tu do - Hanh phiie
So: NP-...(1)... Ha Noi, ngay  thang  nam....
VIV ssmias 1.3 S
Kinh gun:
L) T T ;
......................................................... (4 eaneaermnerneeneeeneeerne e nneens

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

Dé nghi Quy Ban/don vi tham gia y kién truée ngay  thang  nim
- S /.

Noi nhén: CHANH VAN PHONG (7)
- Nhur trén;

L VT. (5) (6). (Chir ky cua nguwoi co tham quyén)

Ho va tén
Ghi chu:
" Chir viét tit tén dom vi soan thio (truémg hep khong ¢ cip phong chir viét tit theo linh vye cong viée, vi dy tai
}-’ﬁn phong: TH, VT, KSTTHC, QT, TV, HTQT, QLDA).
* Trich yéu ndi dung cdng van,
" T4 chire cd nhin nhin cdng van (chi ghi té chirc ca nhdn xir Iy chinh; nhimg té chire, ¢4 nhin ¢6 lién quan khac
hi & phén Noi nhén);
N&i dung cong van.
* Chir viét tit dom vi soan thao; sb lrgng ban luu (néu cin),
° Ky higu ngudi soan thio van ban (néu can); sb lugng ban gidy phdt hanh
" Thim quyén ky 1 ¢ip truomg don vi, cdp pho don vi ky thay cip trirdme (KT.).
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Mau s 17: Phiéu trinh giai quyét van ban dén
BAO HIEM XA HOI VIET NAM
VAN PHONG

PHIEU TRINH LANH PAO BHXH VIET NAM

S6, ki hiéu VB: .o.o.cceeroenrrirenn, Ngdy thang van ban:............... LOAI TAI LIEU
So dén: ... Ngay dén:............, NOEEHL, .o reseerommsemiond || HoEthe L] Mat
D\’ﬂn ban phai tra 1o D Toi mat D Tuyét mat

[:l Thoi han giai quyét.................

l:| Giam doc Lé Hang Son

PGP Trin Dinh Liéu [ | PGP Pao Viét Anh

[ IpGp Chu Manh Sinh e Nguyén Dire Hoa

= Bon:vi ekt (nhin bin chbil) oo canunamnesnnansuasnasnasssrisinmiadissg

- Ngay Lanh dao tra tai liéu: ......c.cceiniiinnnaiann

Ha Néi, ngay.......... thang ......... nam
CHANH VAN PHONG
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Mau s6 18: Mau Phu luc vin bin hanh chinh dién tir (%)

§6: ..(5)......; ngay/thdng/néim; gié: phat: gidy (6)

Phu luc ...(1)...

-..I-.'-'UIIIII(E}---I‘ IIIIIIIIIII
(Kém theo Viin ban sé...(3)..... ngay...(3) thang..(3) nam ...(3) eua ...(4)........)
A SR " Y () 2 2 — .
..................................................... Ry e RS e

Ghi chai:

= Mau nay ap dung d6i véi viin ban dién tir ¢ phu luc khong ciing tép tin véi ndi dung viin ban.

"' S6 thir tyr cua Phy Iy (1, 11, 111...).

* Tiéu dé cia Phu luc.

" Poi voi viin ban dién tr, khong phai dién théng tin tai cae vi tri nay.

* Tén co quan, dom vj ban hanh viin ban.

* 86 va ky higu van ban (van thur thire hién ky s6 khi ban hanh).

® Thai gian ky sb cua co quan, don vi (ngay thang néim; gio phit gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chudn 1SO
8601). (van thu thue hién ky so khi ban hanh).

T NG dung cua Phu luc,
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Mdu s6 19: Miu Phu lye viin ban hanh chinh gidy
Phu luc ...(1)...

csressussnssnsefl)esesnassnncanacs

(Kem theo Vin ban $6...(3)..... ngay...(4) thang...(4) ndam ...(4) cua ...(5)......)

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

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

Ghi chi:

' Sé thir tr cia Phy lye (1, 1L 111.,.).

% Tiéu dé cua Phu luc

* 56 va ky hidu clia vin ban.

* Théri gian ban hanh vin ban.

* Tén co quan, don vi ban hanh vin ban.

" Noi dung ctia Phu luc
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MAu s6 20: Ban sao sang dinh dang gidy

TEN CQ. TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phic
ST R S s e ey NEAY ... thANE .. .onAM... ...

TEN LOAI VAN BAN

................................................................................................. £

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
" s (ChiF ky' ciia nguoi cé tham quyén
s dau cua co quan,don vi ban hanh van ban)

- L VT, ...

Nguyén Vin A

BO TAI CHINH

: N T A SAO Y (!

BAO HIEM XA HQI VIET NAM ()
(2)
$6: .(3)/(4)- ...(5)... Ha Noi, ngay  thang  nam
Noi nhin: TL GIAM ﬂf)(f
" CHANH VAN PHONG (6)
]ww ~ (Chix ky cua nguoi co tham quyén
dau cua co quan, don vi thiee hién sao vin ban)
Ho va tén

Gehi chii:

' Hinh thire sao: “SAO Y hodic “SAO LUC” hodc *TRICH SAO™.
* Tén co quan, don vi thire hién sao viin ban

* 56 ban sao.

y Ky hiéu ban sao.

* Chir viet tit tén co quan, don vi sao van ban.

* Ghi quyén han, chire vu clia nguoi ky ban sao.
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Miu s6 21: Ban sao sang dinh dang dién tir

ceel Dhaten(2): ngdy/thang/mam; gid: phit: gidy (3)
‘ BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic
80 ool isonnse e ey, NEAY ... thdng .. ... nam......

TEN LOAI VAN BAN

L L T T T N T T T T e

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

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

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

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU Clj{\ NG U:{!.“ KY
SRS (Chir ky cua nguoi co tham quyén)

GV
Nguyén Vin A

Cehi chii:
' Hinh thite sao “SAD Y™ “SAO LUC™ hoiic “TRICH SAOQ™.
* Tén co quan, don vi thuc hién sao van ban.

" Thivi gian ky 56 ciia co quan, don vj.
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Miu s6 22: Miu phiéu xac dinh do mat (gii van thu luu cling ban gde vin bin)

.................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.................. (2) Ddc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU XAC PINH PO MAT CUA TAI LIEU CHUA Bi MAT NHA NUOC

1. Tai liéu chira bi mét nha nudc s6: (56, ky hiéu, thoi gian ban hanh cua tai liéu
chira bi mat nha nuoc phat hanh di)

2. Ngudi dé xuat do6 mat: Ho va tén, chire vu, don vi cong tac

3. S luong ban:

4. Noi nhan: (liét ké don vi nhan van ban, tai ligu)

5. Puoc phép sao chup (hodc khéng duge phép sao chup)

6. D6 mat: TUYET MAT O TOIMAT [ MAT [OJ

7. Can cir xac dinh: Theo diém .... khoan ... diéu ... Quyét dinh s6 ... ngay
thang nam cua Thu tuéng Chinh phu quy dinh Danh muyc bi méit nha nudoc
cua nganh ...

KT. TRUONG BAN (3)
PHO TRUONG BAN

Ghi chii: Miu niy duoc ap dung ddi vi tai lidu chira bi mit nha nude co dong dau dé mat.

" Tén co quan chi quin.

> Ténco quitn, t6 chire xae dinh bi mat nha nude,

"Lanh dao BHXH Viét Nam ky phiéu dé xudt ddi véi cic van ban trinh B k¥ ban hanh; Lanh dao
Ban/dom vj ky phjéu d& xudt doi vai cic van ban trinh Lanh dao BHXH Viét Nam ky ban hanh.
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Miu s6 23: Danh muc ho so

TEN CQ. TC CHU QUAN

TEN BON V]

Déc lip - Tu do - Hanh phic

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DANH MUC HO SO
7 ' Nim LLLY
(Kem theo Cuyvel dinh so ... ngay ..... thang ..... nam ... ... cud.... ... )
£ o vk z e x kT 3 . -
Rrj va ;.I‘} Tén a& mue va tiéu 8 b so Thoi han bao | Nguoi lip ho Ghi chu
hi¢u ho so quan s
(1 (2) (3) (4) (3)
I. TEN BPE MUC LON
I. Tén dé muc nho
01.TCCB | Tiéu dé hé so 20 ndm Ho vi tén
Danh muec ho so nay ¢o ... ho so, bao gom:

ho so bao quan vinh vién;

v vvevnne 10 50 bdo quan ¢6 thoi han.
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Miu s6 24: Muc luc ho so, tai liéu ndp luu ¢6 thii han bao quan

TEN CQ. TC CHU QUAN
TEN PON VI '

Doéc ldp - Ty do - Hanh phie

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Ha so, tai liéu co thoi han bao quan)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Nam ...
A
l:: p;’ k'Sl?;“u Tiéu dé hé so i gl | TR, : o0/ | Ghi
'R Y tailiéu” | bao quan® | So trang® | chi’
SO ho so '
(1 (2) (3) (4) () (6) (7)
Muc luc nay EOM: ..ovvvveeeee.n. W 50 (dom vi bio quan).

Viet bang chir: ...

"Tén dom vj nip luu ho s, tai lidu.
Gh: 50 thir tu cua hop/cdp tai ligu giao ndp.

* Ghi theri gian som nhét va mudn nhm cia van bén, tai liéu rong hb so.

................. ngay .........
Ngwoi lap

.. hé so (don vi bao quan).

thang

...... nam ...

(Ky va ghi ré ho va tén, chirc vu)

thl thiri han bao quan cua Iu".'l so nhur trén bia ho so.
Ap dung ddi vii van ban ¢ gidy.
' Ap dung déi v viin ban dién 1.

“ Ghi nhitng thong tin can chil ¥ vé ndi dung va hinh thire cia vin ban ¢ trong hé sa.
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Miu 25: Muc luc ho so, tai liéu nop luu biao quan vinh vien

IEN CQ. TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON vI' Pic lip - Tu do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Hb so, tai liéu biio quin vinh vién)

Niam ...
Hop/ S6, Thoi K .
X 2 b i A o o So to/ Ghi

CEI:[) ky}hlgu Tiéu de ho so glz'i:] t;n Sé trangs chi®
S0 ho so liéu
(1) (2) 3) (4) (5) (6)

Muc lue nay gOM: ..ovovrrvvcrennnn. WO 80 (dom vi bao quan).

Viet bang chil: ..o eeaeeeees N0 80 (dom vi bao quan).

................ , ngay ......... thang ...... nam ...

Nguoi lap
(Ky va ghi ré ho va tén, chire vu)

"Tén don vi ndp luu ho so, tai liu.
* Ghi s thir o cia hop/eap tai liéu giao ngp.
" Ghi thoi gian som nhat va mudn nhét ciia van ban, tai liéu trong ho so.
12 oo e - X
Ap dung dbi vai viin ban giay,
" Ap dung d0i vdi viin ban dién tir, _
“ Ghi nhitng thong tin can chi y vé ndi dung va hinh thire cia van ban cé trong ho so.
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MUC LUC VAN BAN TRONG HO SO'
S0, ky hiéu ho so: ..........

Nim ...

Tén loai va

Sf), W - e 5 i ok
STT | ky hiéu Ngay thinhg trich yéu nji Tac gid Tir so/ ;Trang Ghi chi
% niam vin ban dung vin vian bin S0
vin ban :
ban
(1) (2) (3) (4 (3) (6) (7)

" Mue lue hé so. tai ligu ndp hru (HO so. tai liéu bao quan vinh vién) kém theo Mue lue van ban
trong ho so.




Mau s6 26: Bién ban giao nhéan hd so, tai liéu

TEN CQ. TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Bic lip - Tr do - Hanh phiic
Gy MGAY e thang ...... nam ... ...
BIEN BAN

Giao nhén ho so, tai liéu

Céan cr Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh
pht vé ¢ong tac van thu;

Cian ctr Quyet dinh s /QD-BTC ngay  thang nam 2025 cua Bo Tai
chinh ban hanh Quy ché cong téc van thu cua B§ Tai chinh;

Can cir Quyet dinh s6 /QD-BHXH ngay  thang  ndm 2026 cua Bao hiém
xi hoi Viét Nam ban hanh Quy ché cong téc van thur ctia Bao hiém xa hoi Viét Nam:

Canecrr....... (Danh muc ho so nam ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung toi gém:

BEN GIAO: (tén ca nhdn, don Vi giao nop ho so, tai liéu)

f)ng T TR

Chire vy cong tac:

BEN NHAN: (Lm; Irit co qmm)

Onf, RN oo e s S S R e e A R e

CRIE VLGOI TGS o i i s i e 2 58 0 A 0 U L R FR A

Thong nhét ldp bién bin giao nhin tai liéu véi nhirng ndi dung nhw sau:

1. Tén khoi tai liéu giao BT s imn s s s S A B R SR

2. Thoi gian ca hO SO, A1 TBUL . vvvvrerseeerieseeriieeresciieeeesssseeesrenreses

3. 86 lugng tai ligu:

a) Déi voi hé so, tai lidu gidy

- Tang qo - e

- Tong s6 ho so (don vi bao quEn ) i QUY fa MEU GRS v ca: MEE.

b) P6i véi hd se, tai liéu dién tr

- Ttﬁng 36 BB i VA S TS EaA s v

- Téng s0 tép tin lr{m{: T ———

4. Tinh tlangtal liéu giao ndp: . S S o

5. Muc luc ho so, tai liéu; Muc ]uc van ban 1r0nb hn SO kem theu

Bién ban nay duoc ldp thanh hai ban; bén giao gitr mot ban, bén nhan gitr
mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN

(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)



cua Giam doc Bao hiém xa hoi Viét Nam)

., Phyley
MAU VE QUAN LY VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6: 345/0D-BHXH ngay 15 thang 4 nam 2026

I. MAU SO PANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRLJC TIEP
TEN CO QUAN/PON V]

SO DANG KY VAN BAN bl

Nam: ... .....
Tir ngay .........dén ngay ...........
£ . 7o SRR ) s —

Quyén so: ....

2. Noi dung dang ky van ban di

T6i thieu gom 10 ndi dung sau:

So, ky | Ngay | Tén logi va Noi | Ponvi, |
hiéu | thing | trich yéu | Ngudi| nhdn | nguoi ® | Ngay | Ky | Ghi
5 - - . ~ ~ lwong % x .
van van noi dung ky van nhan ban chuyen | nhan | cha
ban ban van ban ban ban luu
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) |(10)




(B

MAU Bi VAN BAN

Biéa | TEN CO QUAN TCI (‘HﬂC
tigng m‘ha Dia chi: .

co quan |

| Dign thnm ............................ Fm‘:

{Neu c¢]| [S8\Y) .11 PO WEBEIIE . e vin s s s

SO/ky hidu van ban: ...

Kinh gui:

1. MAU SO GUT VAN BAN PI BUU DIEN

L

Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/BON V]

SO GUT VAN BAN BI BUU DIEN

Tir ngay .........en ngay ..........
/T T SRR -1 .

Quyén sb: ....

2. Noi dung déng ky giri van ban di buu dién

T6i thiéu gom 06 ndi dung sau:

Ngiy | S6,ky hiéu | Noinhin vin bin S6 | Kynhinva | Ghi

chuyén | vin ban lwong dau buu chu
bi dién

(1) (2) (3) (4) (3) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

|. Bia va trang dau

TEN CO QUAN/DON V]
SO SU DUNG BAN LUU

Nam: ........

Tir ngay ........den ngay
Tirso ............Aen so

ooooooooooooooooo

Quyén so: ...

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP

2. Noi1 dung dang ky su dung ban luu

T6i thiéu gém 09 néi dung sau:

A ey

Ho & So,ky | Tén loai va S{.] Ngon
’ 0 ten o a y P va . - cho .
Ngay .. . | hiéungay | trich yéu ; Ky | Ngay : Ghi
2 nguoi s : % = ky h e phép :
thang thang van | noi dung .~ | nhan | tra = chu

dung bi 3n bi hi¢u sir

an van ban HS dung

(1) (2) (3) (4) (5) | (6) | () (8) (9)
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V. MAU DAU “DPEN": Duoc khic sin, hinh chit nhat, kich thuée 35mm

X 50mm
SOmm

TEN CO QUAN, TOCHUC
e SO,

I5mm
1 5
: 2
)
=1
b

S6 va ky higu HS:..........

VI. MAU SO DANG KY VAN BAN DEN

|. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON V]

SO PANG KY VAN BAN DEN
Ndm: v

Tir ngay ......... dén ngay ...........
TR B v iniiei I T i avimnimids

Quyén 50 ....

2. Noi dung dang ky vin ban dén

T6i thiéu gom 10 ndi dung sau:

Sé, " = ‘
) Ngay | Tén loai va | Don vi
Ngay S6 | Tac KY | thang | trich yéu hodjc Ngay | Ky | Ghi

dén dén gia hif“ vin | noidung nguwoi | chuyén | nhan | chua
Valn ban van ban nhin
ban

(1) (2) (3) 4) (3) (6) (7) (8) (9) | (10)




VII. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN CAP TREN TRUT TIEP
TEN CO QUAN/DON V]

SO THEO DOI GIAI QUYET
VAN BAN PEN

Nam: ........

Tic ngay ........dén ngay ...........

Quyén so: ...

2. Noéi dung dang ky theo déi giai quyét van ban dén

Toi thiéu gom 07 nodi dung sau:

Tén loai, so, ky hiéu, Ponvi | Thoi Y S6, ky

% y . oy, .y Tien s .
So ngay thang va tén co hoic han ~ ... | hiéuvan | Ghi
£ 2 i 5 i do giai : ) .
dén | quan, to chire ban hanh nguoi giai £ ban tra | chi

e A & quyet X

vian ban nhan quyet loi
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)




