
ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH LAI CHÂU 

 
Số:              /QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Lai Châu, ngày      tháng 11 năm 2021 

 
QUYẾT ĐỊNH 

Công bố Danh mục thủ tục hành chính; phê duyệt Quy trình nội bộ  
giải quyết từng thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của  

Cơ quan Bảo hiểm xã hội thực hiện tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 
tỉnh Lai Châu, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND các huyện 

 
 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH LAI CHÂU 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa 
đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22/11/2019; 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về 
kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của 
Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm 
soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực 
hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08/4/2020 của Chính phủ về 
thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử; 

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng 
Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 
61/2018/NĐ- CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, 
một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Theo đề nghị của Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh Lai Châu tại Tờ trình số 
918/TTr-BHXH ngày 11/11/2021. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 16 Danh mục thủ tục hành 
chính; phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết từng thủ tục hành chính thuộc thẩm 
quyền giải quyết của Cơ quan Bảo hiểm xã hội, trong đó: 
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- 06 Danh mục thủ tục hành chính; phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết 
từng thủ tục hành chính của Bảo hiểm xã hội tỉnh thực hiện tại Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lai Châu. 

- 10 Danh mục thủ tục hành chính; phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết 
từng thủ tục hành chính của Bảo hiểm xã hội cấp huyện thực hiện tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả UBND các huyện. 

(Có Phụ lục chi tiết kèm theo) 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.  

Giao Văn phòng UBND tỉnh chủ trì, phối hợp với Bảo hiểm xã hội tỉnh và 
các cơ quan, đơn vị có liên quan căn cứ quy trình ban hành kèm theo Quyết định 
này thiết lập, tin học hóa quy trình giải quyết thủ tục hành chính trên Cổng Dịch 
vụ công và Hệ thống Thông tin một cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 
https://dichvucong.laichau.gov.vn 

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Bảo hiểm xã 
hội tỉnh; Chủ tịch UBND các huyện, thành phố; Giám đốc Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh; Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị và tổ chức, cá nhân có 
liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Cục Kiểm soát TTHC - VPCP; 
- Chủ tịch UBND tỉnh (để b/c); 
- VP UBND tỉnh: V4, CB; 
- VNPT Lai Châu (để p/h); 
- Lưu: VT, KSTT. 
 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

 
 
 
 
 
 

Tống Thanh Hải 
 

 



PHỤ LỤC 1: 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA  

CƠ QUAN BẢO HIỂM XÃ HỘI TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH LAI CHÂU  

VÀ BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ CỦA UBND CÁC HUYỆN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND ngày       tháng 11 năm 2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Lai Châu) 

 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH (06 TTHC): DO BẢO HIỂM XÃ HỘI TỈNH THỰC HIỆN TẠI TRUNG 

TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH LAI CHÂU 
 

STT Tên TTHC 

Thời 

hạn giải 

quyết 

Địa điểm, thời gian, cách thức thực hiện TTHC 
Phí, lệ 

phí 
Căn cứ pháp lý 

I LĨNH VỰC THU BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ-BNN (03 TTHC) 

1 

Tạm dừng đóng 

vào quỹ hưu trí 

và tử tuất theo 

Nghị quyết số 

68/NQ-CP ngày 

01/7/2021, Nghị 

quyết số 

126/NQ-CP ngày 

08/10/2021 của 

Chính phủ; 

Quyết định số 

23/2021/QĐ-TTg 

ngày 07/7/2021 

và Quyết định số 

33/2021/QĐ-TTg 

ngày 06/11/2021 

của Thủ tướng 

Chính phủ. 

04 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Trung tâm phục vụ Hành 

chính công tỉnh. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại TTPV HCC tỉnh. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Nghị quyết số 68/NQ-CP ngày 

01/7/2021 của Chính phủ về một số 

chính sách hỗ trợ người lao động và 

người sử dụng lao động gặp khó 

khăn do đại dịch Covid-19; Nghị 

quyết số 126/NQ-CP ngày 

08/10/2021 của Chính phủ sửa đổi, 
bổ sung Nghị quyết số 68/NQ-CP 

ngày 01 tháng 7 năm 2021 của Chính 

phủ về một số chính sách hỗ trợ 

người lao động và người sử dụng lao 

động gặp khó khăn do đại dịch 

COVID-19; 
2. Quyết định số 23/2021/QĐ-

TTg ngày 07/7/2021 của Thủ tướng 

Chính phủ quy định về việc thực 

hiện một số chính sách hỗ trợ người 

lao động và người sử dụng lao động 
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 gặp khó khăn do đại dịch Covid-19; 

Quyết định số 33/2021/QĐ-TTg 

ngày 06/11/2021 sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Quyết định số 

23/2021/QĐ-TTg ngày 07/7/2021 

của Thủ tướng Chính phủ quy định 

về việc thực hiện một số chính sách 

hỗ trợ người lao động và người sử 

dụng lao động gặp khó khăn do đại 

dịch Covid-19. 

2 

Hoàn trả tiền 

đóng BHXH bắt 

buộc, BHTN có 

quá trình tham 

gia trùng nhau 

của cá nhân đăng 

ký nhận tiền 

hoàn trả qua tài 

khoản cá nhân. 

 

10 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Trung tâm phục vụ Hành 

chính công tỉnh. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại TTPV HCC tỉnh. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Văn bản hợp nhất số 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 

BHXH Việt Nam. 

3 

Hoàn trả tiền đã 

đóng đối với 

người tham gia 

BHXH tự 

nguyện, người 

tham gia BHYT 

theo hộ gia đình 

và người được 

05 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Trung tâm phục vụ Hành 

chính công tỉnh. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

Không 

1. Văn bản hợp nhất số 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 
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ngân sách nhà 

nước hỗ trợ một 

phần mức đóng 

đăng ký nhận 

hoàn trả qua tài 

khoản cá nhân 

 

- Trực tiếp tại TTPV HCC tỉnh. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 

BHXH Việt Nam. 

II LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT CÁC CHẾ ĐỘ BHXH (03 TTHC) 

1 Giải quyết hưởng chế độ hưu trí 

1.1 

Giải quyết hưởng 

chế độ hưu trí 

(bao gồm cả chế 

độ hưu trí, trợ 

cấp hàng tháng 

đối với cán bộ 

xã) 

12 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Trung tâm phục vụ Hành 

chính công tỉnh. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại TTPV HCC tỉnh. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Luật BHXH số 58/2014/QH13 

ngày 20/11/2014. 

2. Quyết định số 166/QĐ-BHXH 

ngày 31/01/2019 Ban hành quy trình 

giải quyết hưởng các chế độ BHXH, 

chi trả các chế độ BHXH, BHTN; 

3. Nghị định số 135/2020/NĐ-CP 

ngày 18/11/2020 Quy định về tuổi 

nghỉ hưu; 

4. Nghị định 26/2015/NĐ-CP 

ngày 05/3/2015 quy định chế độ, 

chính sách đối với cán bộ không đủ 

điều kiện về tuổi tái cử, tái bổ nhiệm 

giữ chức vụ, chức danh theo nhiệm 

kỳ trong cơ quản Đảng cộng sản Việt 

Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - 

xã hội; 

5. Nghị định 108/2014/NĐ-CP 

ngày 20/11/2014 về chính sách tinh 

giản biên chế; 

6. Nghị định 113/2018/NĐ-CP 
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ngày 31/8/2018 sửa đổi, bổ sung một 

số điều của NĐ số 108/2014/NĐ-CP 

ngày 20/11/2014 của Chính phủ về 

Chính sách tinh giản biên chế; 

7. Nghị định số 143/2020/NĐ-CP 

ngày 10/12/2020 sửa đổi, bổ sung 

một số điều của NĐ số 

108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 

của Chính phủ về chính sách tinh 

giản biên chế và Nghị định số 

113/2018/NĐ-CP ngày 31/8/2018 

của chính phủ sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Nghị định số 

108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 

của Chính phủ về chính sách tỉnh 

giản biên chế. 

1.2 

Giải quyết chế độ 

hưu trí đối với 

người đang tham 

gia BHXH tự 

nguyện, người 

bảo lưu thời gian 

tham gia BHXH 

(gồm cả người 

đang chấp hành 

hình phạt tù, 

người xuất cảnh 

trái phép trở về 

nước định cư hợp 

pháp, người được 

Tòa án hủy quyết 

12 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Trung tâm phục vụ Hành 

chính công tỉnh. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại TTPV HCC tỉnh. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

 

1. Luật BHXH số 58/2014/QH13 

ngày 20/11/2014. 

2. Quyết định số 166/QĐ-BHXH 

ngày 31/01/2019 Ban hành quy trình 

giải quyết hưởng các chế độ BHXH, 

chi trả các chế độ BHXH, BHTN; 

3. Nghị định số 135/2020/NĐ-CP 

ngày 18/11/2020 Quy định về tuổi 

nghỉ hưu; 
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định tuyên bố 

mất tích) 

2 

Giải quyết điều 

chỉnh, huỷ quyết 

định, chấm dứt 

hưởng BHXH 

12 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Trung tâm phục vụ Hành 

chính công tỉnh. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại TTPV HCC tỉnh. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Luật BHXH số 58/2014/QH13 

ngày 20/11/2014. 

2. Quyết định số 166/QĐ-BHXH 

ngày 31/01/2019 Ban hành quy trình 

giải quyết hưởng các chế độ BHXH, 

chi trả các chế độ BHXH, BHTN; 

3 

Giải quyết hưởng 

chế độ tử tuất với 

trường hợp thân 

nhân nhận tiền 

qua tài khoản cá 

nhân 

08 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Trung tâm phục vụ Hành 

chính công tỉnh. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại TTPV HCC tỉnh. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Luật BHXH số 58/2014/QH13 

ngày 20/11/2014. 

2. Quyết định số 166/QĐ-BHXH 

ngày 31/01/2019 Ban hành quy trình 

giải quyết hưởng các chế độ BHXH, 

chi trả các chế độ BHXH, BHTN; 
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CÁC HUYỆN (10 TTHC): DO BẢO HIỂM XÃ HỘI CẤP HUYỆN THỰC HIỆN TẠI BỘ 

PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ CỦA UBND CÁC HUYỆN 
 

STT Tên TTHC 

Thời 

hạn giải 

quyết 

Địa điểm, thời gian, cách thức thực hiện TTHC 
Phí, lệ 

phí 
Căn cứ pháp lý 

I LĨNH VỰC THU BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ-BNN (03 TTHC) 

1 

Đăng ký, điều 

chỉnh đóng 

BHXH bắt buộc, 

BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; 

cấp sổ BHXH, 

thẻ BHYT  

05 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Văn bản hợp nhất số 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 

BHXH Việt Nam. 

2 

Đăng ký đóng, 

cấp thẻ BHYT 

đối với người chỉ 

tham gia BHYT 

 

05 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

Không 

1. Văn bản hợp nhất số 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 
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- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

BHXH Việt Nam. 

3 

Đăng ký, đăng ký 

lại, điều chỉnh 

đóng bảo hiểm 

xã hội tự nguyện, 

cấp sổ bảo hiểm 

xã hội 

05 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn.  

Không 

1. Văn bản hợp nhất số 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 

BHXH Việt Nam. 

II LĨNH VỰC CẤP SỔ BHXH, THẺ BHYT (05 TTHC) 

1 

Cấp lại sổ BHXH 

thay đổi thông tin 

trên sổ BHXH 

 

10 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

Không 

1. Văn bản hợp nhất số 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 

BHXH Việt Nam. 
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cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

2 

Cấp lại sổ BHXH 

do mất, hỏng 

 

10 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Văn bản hợp nhất số 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 

BHXH Việt Nam. 

3 

Cấp lại sổ BHXH 

do mất, hỏng 

(trường hợp cần 

phải xác minh 

quá trình đóng 

BHXH tỉnh khác 

hoặc nhiều đơn 

vị nơi người lao 

động có thời gian 

làm việc) 

45 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Văn bản hợp nhất số 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 

BHXH Việt Nam. 

4 Cấp lại thẻ 03 ngày 1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả Không 1. Văn bản hợp nhất số 



9 

 
BHYT do thay 

đổi thông tin trên 

thẻ BHYT 

làm việc kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 

BHXH Việt Nam. 

5 

Cấp lại thẻ 

BHYT do mất, 

hỏng 

01 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Văn bản hợp nhất số 

2089/VBHN-BHXH ngày 

26/06/2020 về việc ban hành quy 

trình thu BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN; quản lý sổ BHXH, 

thẻ BHYT; 

2. Quyết định số 222/QĐ-BHXH 

ngày 25/02/2021 về việc công bố thủ 

tục hành chính được thay thế, bãi bỏ 

thuộc thẩm quyền giải quyết của 

BHXH Việt Nam. 

III LĨNH VỰC THỰC HIỆN CHÍNH SÁCH BHXH (02 TTHC) 

1 

Giải quyết hưởng 

chế độ thai sản 

(thực hiện đối 

03 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

Không 

1. Luật BHXH số 58/2014/QH13 

ngày 20/11/2014. 

2. Quyết định số 166/QĐ-BHXH 
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với trường hợp 

người lao động 

thôi việc trước 

thời điểm sinh 

con, nhận con, 

nhận nuôi con 

nuôi) 

 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

ngày 31/01/2019 Ban hành quy trình 

giải quyết hưởng các chế độ BHXH, 

chi trả các chế độ BHXH, BHTN; 

2 

Giải quyết di 

chuyển đối với 

người đang 

hưởng lương 

hưu, trợ cấp 

BHXH hàng 

tháng sang địa 

bàn tỉnh khác 

01 ngày 

làm việc 

1. Địa điểm thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả UBND các huyện. 

2. Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào các 

ngày làm việc trong tuần (trừ ngày lễ, ngày Tết, 

ngày nghỉ theo quy định) 

- Sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

- Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

3. Cách thức nộp hồ sơ và nhận kết quả: 

- Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

- Nộp hồ sơ và nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính. 

- Qua Cổng dịch vụ công trực tuyến: Hệ thống một 

cửa điện tử tỉnh Lai Châu tại địa chỉ 

https://dichvucong.laichau.gov.vn. 

Không 

1. Luật BHXH số 58/2014/QH13 

ngày 20/11/2014. 

2. Quyết định số 166/QĐ-BHXH 

ngày 31/01/2019 Ban hành quy trình 

giải quyết hưởng các chế độ BHXH, 

chi trả các chế độ BHXH, BHTN; 

 



PHỤ LỤC 2:  
DANH MỤC CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT  

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CƠ QUAN BẢO HIỂM XÃ HỘI 

THỰC HIỆN TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH LAI CHÂU 
VÀ BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ CỦA UBND CÁC HUYỆN 

 

(Kèm theo Quyết định số:          /QĐ-UBND ngày     tháng 11 năm 2021 của UBND tỉnh Lai Châu) 

 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH (06 TTHC): DO BẢO HIỂM XÃ HỘI TỈNH THỰC HIỆN TẠI TRUNG TÂM 

PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH LAI CHÂU 

I. LĨNH VỰC THU BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ-BNN (03 TTHC) 

Thủ tục Đăng ký, điều chỉnh đóng BHXH, BHYT, BHTNLĐ-BNN; cấp sổ BHXH, thẻ BHYT:  

1. Thủ tục: Tạm dừng đóng vào quỹ hưu trí và tử tuất theo Nghị quyết số 68/NQ-CP ngày 01/7/2021 của Chính phủ và Quyết 

định số 23/2021/QĐ-TTg ngày 07/7/2021 của Thủ tướng Chính phủ. 

 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Thành phần hồ sơ 

 

Bước 1 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường Đông 

Phong, thành phố Lai 

Châu, tỉnh Lai Châu. 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

Giờ hành 

chính 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và và hẹn 

trả kết quả ; 

Mẫu số 01 theo Quyết định số 

2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam; 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 
định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định số 

2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 
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Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ; 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 

2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

TTHC-BHXH tỉnh (qua dịch vụ bưu chính); 

Trước 17h 

hàng ngày 
 

Bước 2 

 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả 

TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Trung tâm PVHCC; 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý thu xử lý. 

0,5 ngày 

 

Bước 3 

 

Viên chức Phòng Quản 

lý thu. 

 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

TTHC; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; ra Quyết định giải 

quyết tạm dừng đóng vào Quỹ hưu trí, tử tuất và số hóa 

trên hệ thống văn bản của ngành. 

03 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả TTHC 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 

2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Bước 4 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả 

TTHC-BHXH tỉnh 

- Nhận kết quả giải quyết từ phòng nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định; 

- Chuyển kết quả sang Trung tâm PVHCC. 

0,5 ngày 
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Bước 5 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường Đông 

Phong, thành phố Lai 

Châu, tỉnh Lai Châu. 

Nhận và trả kết quả TTHC. 
Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC  04 ngày 

 

2. Thủ tục: Hoàn trả tiền đóng BHXH bắt buộc, BHTN có quá trình tham gia trùng nhau của cá nhân đăng ký nhận tiền 

hoàn trả qua tài khoản. 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

Bước 1 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường Đông 

Phong, thành phố Lai 

Châu, tỉnh Lai Châu. 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

 

Giờ hành 

chính 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và và hẹn 

trả kết quả; 

Mẫu số 01 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 
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Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ ; 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

TTHC-BHXH tỉnh (qua dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả 

TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Trung tâm PVHCC; 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng cấp sổ thẻ xử lý. 

0,5 ngày 

 

Bước 3 

Viên chức Phòng cấp sổ, 

thẻ. 

 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

TTHC; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 
1,5 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả TTHC 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Bước 4 
Viên chức Phòng Quản 

lý thu. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ từ giấy từ Phòng cấp sổ, thẻ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, ra Quyết định hoàn trả 

và số hóa trên hệ thống văn bản của ngành; 

 

 

05 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Phòng Cấp sổ, thẻ 
Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 
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10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Bước 5 
Viên chức Phòng cấp sổ, 

thẻ. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Phòng Quản lý thu 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 1,5 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Phòng Quản lý thu 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Bước 6 
Viên chức Phòng Kế 

hoạch – Tài chính. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Phòng Cấp sổ, thẻ; 

- Căn cứ Quyết định hoàn trả tiền được số hóa trên hệ 

thống văn bản của ngành lập chứng từ chuyển tiền qua 

tài khoản cho cá nhân theo quy định. 01 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Phòng cấp sổ, thẻ 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Bước 7 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả 

TTHC-BHXH tỉnh. 

Nhận kết quả giải quyết từ phòng nghiệp vụ, tách và lưu 

trữ hồ sơ theo quy định; 

Chuyển kết quả sang Trung tâm PVHCC. 

0,5 ngày 

 

Bước 8 
1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  
Nhận và trả kết quả TTHC. 

Giờ hành 

chính 
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2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường Đông 

Phong, thành phố Lai 

Châu, tỉnh Lai Châu. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 10 ngày 

 

3. Thủ tục: Hoàn trả tiền đã đóng đối với người tham gia BHXH tự nguyện, người tham gia BHYT theo hộ gia đình và người được 

ngân sách nhà nước hỗ trợ một phần mức đóng đăng ký nhận hoàn trả qua tài khoản cá nhân 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

 

 

 

Bước 1 

 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 

Châu. 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

 

Giờ hành 

chính 

 

 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và và hẹn 

trả kết quả; 

Mẫu số 01  theo Quyết 

định số 2192/QĐ-BHXH 

ngày 10/12/2019 của 

BHXH Việt Nam; 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 
Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 
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nhận giải quyết hồ sơ;  10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

TTHC-BHXH tỉnh (qua dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Trung tâm PVHCC; 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng cấp Sổ-Thẻ. 

0,5 ngày 

 

Bước 3 

Viên chức Phòng cấp 

sổ, thẻ. 

 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

TTHC; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 
01 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả TTHC 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Bước 4 
Viên chức Phòng Quản 

lý Thu. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Phòng Cấp sổ, thẻ 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, ra Quyết định hoàn trả 

và số hóa trên hệ thống văn bản của ngành. 
1,5 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Phòng cấp sổ, thẻ 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 
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Bước 5 

Viên chức Phòng Cấp 

sổ, thẻ. 

 

- Nhận hồ sơ giấy từ Phòng Quản lý thu 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 01 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Phòng Quản lý thu 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Bước 6 
Viên chức Phòng Kế 

hoạch – Tài chính. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Phòng Cấp sổ, thẻ; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

Căn cứ Quyết định hoàn trả tiền được số hóa trên hệ 
thống văn bản ngành lập chứng từ chuyển tiền qua tài 

khoản cho cá nhân theo quy định. 
0,5 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Phòng cấp sổ, thẻ 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của BHXH 

Việt Nam 

Bước 7 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận kết quả giải quyết từ phòng nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định; 

- Chuyển kết quả sang Trung tâm PVHCC. 

0,5 ngày 

 

Bước 8 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Nhận và trả kết quả TTHC. 

 

Giờ hành 

chính 
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Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 

Châu 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 05 ngày 

 

II. LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT CÁC CHẾ ĐỘ BHXH (03 TTHC) 

1. Thủ tục: Giải quyết hưởng chế độ hưu trí  

1.1: Giải quyết hưởng chế độ hưu trí (bao gồm cả chế độ hưu trí, trợ cấp hàng tháng đối với cán bộ xã) 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

 

 

 

Bước 1 

 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 
Châu. 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ 

sơ; 

 

Giờ hành 

chính 

 

 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác 

theo quy định, thực hiện tiếp nhận hồ 
sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và và hẹn 

trả kết quả; 

- Mẫu số 01  theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 
Nam; 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 

chính xác theo quy định lập Phiếu yêu 

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ;  

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 
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Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận 

và trả kết quả TTHC-BHXH tỉnh (qua 

dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 

hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Trung tâm 
PVHCC; 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Chế độ 

BHXH 

0,5 ngày 

 

Bước 3 
Viên chức Phòng Chế 

độ BHXH 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả TTHC; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 

hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 
11 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện 

giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, 

trả hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả TTHC 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Bước 4 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận kết quả giải quyết từ phòng 

nghiệp vụ, tách và lưu trữ hồ sơ theo 

quy định; 

- Chuyển kết quả sang Trung tâm 

PVHCC. 

0,5 ngày 

 

Bước 5 1. Trung tâm PVHCC Nhận và trả kết quả TTHC. Giờ hành  
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tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 

Châu 

 chính 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 ngày 

 

1.2: Giải quyết chế độ hưu trí đối với người đang tham gia BHXH tự nguyện, người bảo lưu thời gian tham gia BHXH (gồm 

cả người đang chấp hành hình phạt tù, người xuất cảnh trái phép trở về nước định cư hợp pháp, người được Tòa án hủy quyết 

định tuyên bố mất tích). 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

 

 

 

Bước 1 

 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ 

sơ; 
 

Giờ hành 

chính 

 

 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác 

theo quy định, thực hiện tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và và hẹn 

trả kết quả; 

Mẫu số 01  theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam; 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 

chính xác theo quy định lập Phiếu yêu 

Mẫu số 02 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 
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Châu. cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ ; Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ;  

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận 

và trả kết quả TTHC-BHXH tỉnh (qua 

dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Trung tâm 

PVHCC; 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Chế độ 

BHXH 

0,5 ngày 

 

Bước 3 
Viên chức Phòng Chế 

độ BHXH 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 

hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả TTHC; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 
11 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện 

giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, 

trả hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả TTHC 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Bước 4 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận kết quả giải quyết từ phòng 

nghiệp vụ, tách và lưu trữ hồ sơ theo 

quy định; 

- Chuyển kết quả sang Trung tâm 

0,5 ngày 
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PVHCC. 

Bước 5 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 

Châu 

Nhận và trả kết quả TTHC. 

 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 ngày 

 

2.  Thủ tục: Giải quyết điều chỉnh, huỷ quyết định, chấm dứt hưởng BHXH. 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

 

 

 

Bước 1 

 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ 

sơ; 
 

Giờ hành 

chính 

 

 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác 

theo quy định, thực hiện tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và và hẹn 

trả kết quả; 

Mẫu số 01  theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam; 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 

chính xác theo quy định lập Phiếu yêu 

Mẫu số 02 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 
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Châu. cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ ; Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ;  

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận 

và trả kết quả TTHC-BHXH tỉnh (qua 

dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 

hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Trung tâm 

PVHCC; 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Chế độ 

BHXH 

0,5 ngày 

 

Bước 3 
Viên chức Phòng Chế 

độ BHXH 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả TTHC; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 
hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ ra 

Quyết định điều chỉnh, hủy quyết định 

hoặc chấm dứt hưởng. 

11 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện 

giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, 

trả hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả TTHC 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Bước 4 
Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

- Nhận kết quả giải quyết từ phòng 

nghiệp vụ, tách và lưu trữ hồ sơ theo 
0,5 ngày 

 



15 

 

quả TTHC-BHXH tỉnh. quy định; 

- Chuyển kết quả sang Trung tâm 

PVHCC. 

Bước 5 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 

Châu 

Nhận và trả kết quả TTHC. 

 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 ngày 

 

3. Thủ tục: Giải quyết hưởng chế độ tử tuất với trường hợp thân nhân nhận tiền qua tài khoản cá nhân. 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

 

 

 

Bước 1 

 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ 

sơ; 
 

Giờ hành 

chính 

 

 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác 

theo quy định, thực hiện tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và và hẹn 

trả kết quả; 

Mẫu số 01  theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam; 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 

chính xác theo quy định lập Phiếu yêu 

Mẫu số 02 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 
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Châu. cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ;  

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận 

và trả kết quả TTHC-BHXH tỉnh (qua 

dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

 

Bước 2 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả TTHC-BHXH tỉnh. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 

hồ sơ; 

- Nhận hồ sơ giấy từ Trung tâm 

PVHCC; 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Chế độ 

BHXH 

0,5 ngày 

 

Bước 3 
Viên chức Phòng Chế 

độ BHXH 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận một cửa 

Tiếp nhận và Trả kết quả TTHC; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 

hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ ra 

Quyết định về việc hưởng trợ cấp mai 

táng, Quyết định về việc hưởng chế 

độ tử tuất hàng tháng hoặc Quyết định 

về việc hưởng chế độ tử tuất một lần. 

07 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện 

giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, 

trả hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả TTHC 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của BHXH Việt 

Nam 

Bước 4 Viên chức Bộ phận - Nhận kết quả giải quyết từ phòng 0,5 ngày  
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Tiếp nhận và trả kết 

quả TTHC-BHXH tỉnh. 

nghiệp vụ, tách và lưu trữ hồ sơ theo 

quy định; 

- Chuyển kết quả sang Trung tâm 

PVHCC. 

Bước 5 

1. Trung tâm PVHCC 

tỉnh.  

2. Địa chỉ: tầng 1, tòa 

nhà số 2, Khu hợp khối 

đơn vị sự nghiệp tỉnh 

Lai Châu, phường 

Đông Phong, thành phố 

Lai Châu, tỉnh Lai 

Châu 

Nhận và trả kết quả TTHC. 
Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 08 ngày 
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN (10 TTHC): DO BẢO HIỂM XÃ HỘI CẤP HUYỆN THỰC HIỆN TẠI BỘ 

PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ CỦA UBND CÁC HUYỆN 

I. LĨNH VỰC THU BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ-BNN (03 TTHC) 

1. Thủ tục: Đăng ký, điều chỉnh đóng BHXH bắt buộc, BHYT, BHTN, BHTNLĐ-BNN; cấp sổ BHXH, thẻ BHYT 

 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

Bước 1 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ 

sơ; 

Giờ hành 

chính 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác 

theo quy định, thực hiện tiếp nhận hồ 

sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả ; 

Mẫu số 01 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa 

chính xác theo quy định lập Phiếu 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ; 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận 

và trả kết quả BHXH huyện (qua 

dịch vụ bưu chính); 

Trước 17h 

hàng ngày 
 

Bước 2 

 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả  

BHXH huyện. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả UBND các 

huyện; 

0,5 ngày 
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- Xử lý hồ sơ trên phần mềm tiếp 

nhận hồ sơ; 

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ 

thẻ xử lý. 

Bước 3 
Viên chức Bộ phận Cấp 

sổ, thẻ 

Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả - BHXH huyện; 

Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 

hồ sơ; 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

01 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện 

giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm 

định, trả hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận 

trả lại cho cá nhân, tổ chức kèm theo 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 4 

 

Viên chức Bộ phận 

Quản lý thu. 

 

Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Cấp sổ, 

thẻ; 

Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 

hồ sơ; 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 1,5 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện 

giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm 

định, trả hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, 

thẻ (Kèm theo Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ). 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 5 Viên chức Bộ phận Cấp Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Quản lý 1,5 ngày  
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sổ, thẻ thu; 

Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận 

hồ sơ; 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện 

giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm 

định, trả hồ sơ cho Bộ phận Quản lý 

thu (Kèm theo Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ). 

Mẫu số 03 theo Quyết định số 2192/QĐ-

BHXH ngày 10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 6 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả -

BHXH huyện 

Nhận kết quả giải quyết từ Bộ phận 

nghiệp vụ, tách và lưu trữ hồ sơ theo 

quy định; 

Chuyển kết quả sang Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả UBND các 

huyện. 

0,5 ngày 

 

Bước 7 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  
Địa chỉ: Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả 

UBND các huyện. 

Nhận và trả kết quả . 
Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 05 ngày 
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2. Thủ tục: Đăng ký đóng, cấp thẻ BHYT đối với người chỉ tham gia BHYT 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

Bước 1 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

 

Giờ hành 

chính 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả; 

Mẫu số 01 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ ; 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện (qua dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

UBND các huyện; 

- Xử lý hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ xử lý. 

0,5 ngày 

 

Bước 3 
Viên chức Bộ phận Cấp 

sổ, thẻ 

Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - 

BHXH huyện; 
01 ngày 
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Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận trả 

lại cho cá nhân, tổ chức kèm theo Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 4 
Viên chức bộ phận Quản 

lý thu. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Cấp sổ, thẻ 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 
02 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ 

(Kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ). 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 5 
Viên chức Bộ phận Cấp 

sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Quản lý thu; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 
 

 

01 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Quản lý thu. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 6 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả 

BHXH huyện. 

Nhận kết quả giải quyết từ Bộ phận nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định; 

Chuyển kết quả sang Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả  

UBND các huyện. 

0,5 ngày 

 

Bước 7 Viên chức Tiếp nhận và Nhận và trả kết quả. Giờ hành  
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Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

chính 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 05 ngày    

 

3.  Thủ tục: Đăng ký, đăng ký lại, điều chỉnh đóng bảo hiểm xã hội tự nguyện, cấp sổ bảo hiểm xã hội 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

 

 

 

Bước 1 

 

Viên chức Tiếp nhận 

và Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

 

Giờ hành 

chính 

 

 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả; 

Mẫu số 01  theo Quyết 

định số 2192/QĐ-BHXH 

ngày 10/12/2019 của Bảo 

hiểm Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ;  

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 
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Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện (qua dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả - BHXH huyện. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả  

UBND các huyện; 

- Xử lý hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ xử lý. 

0,5 ngày 

 

Bước 3 
Viên chức Bộ phận 

Cấp sổ, thẻ 

Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - 

BHXH huyện; 

Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 
01 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận trả 

lại cho cá nhân, tổ chức kèm theo Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 4 
Viên chức Bộ phận 

Quản lý thu. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Cấp sổ, thẻ; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 
1,5 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 5 

(Rẽ 

nhánh) 

Viên chức bộ phận Kế 

hoạch – Tài chính 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Quản lý thu; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 
0,5 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi Mẫu số 03 theo Quyết định 
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thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Quản lý thu số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 5 

(Rẽ 

nhánh) 

Viên chức Bộ phận 

Cấp sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ từ giấy từ Bộ phận Quản lý thu; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 
01 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Quản lý thu 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 6 

Viên chức Bộ phận 

Tiếp nhận và trả kết 

quả - BHXH huyện. 

- Nhận kết quả giải quyết từ Bộ phận nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định; 

- Chuyển kết quả sang Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

UBND các huyện. 

0,5 ngày 

 

Bước 7 

Viên chức Tiếp nhận 

và Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Nhận và trả kết quả. 
Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 05 ngày 
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II. LĨNH VỰC CẤP SỔ BHXH, THẺ BHYT (05 TTHC) 

1. Thủ tục: Cấp lại sổ BHXH thay đổi thông tin trên sổ BHXH 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

Bước 1 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

 

Giờ hành 

chính 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả; 

Mẫu số 01 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ; 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện (qua dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

- Xử lý hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ xử lý . 

01 ngày 

 

Bước 3 Viên chức Bộ phận Cấp - Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 03 ngày  
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sổ, thẻ. - Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận trả 

lại cho cá nhân, tổ chức kèm theo Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 4 
Viên chức Bộ phận 

Quản lý thu. 

- Nhận hồ sơ từ giấy từ Bộ phận Cấp sổ, thẻ; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

03 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ 

kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 5 
Viên chức Bộ phận Cấp 

Sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ cấp lại sổ BHXH do thay đổi thông tin từ 

Bộ phận Quản lý thu; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 
02 ngày  

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Quản lý thu 

kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 6 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện 

- Nhận kết quả giải quyết từ Bộ phận nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định; 

- Chuyển kết quả sang Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

UBND các huyện. 

01 ngày 
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Bước 7 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Nhận và trả kết quả. 
Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 10 ngày 

 

2. Thủ tục: Cấp lại sổ BHXH do mất, hỏng 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

Bước 1 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

Giờ hành 

chính 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả; 

Mẫu số 01 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ; 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 
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Việt Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện (qua dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 
 

Bước 2 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

- Xử lý hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ xử lý . 

01 ngày  

Bước 3 
Viên chức Bộ phận Cấp 

sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả  

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

4,5 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận trả 

lại cho cá nhân, tổ chức kèm theo Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 4 
Viên chức Bộ phận 

Quản lý thu. 

- Nhận hồ sơ từ giấy từ Bộ phận Cấp sổ, thẻ; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

02 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ 

kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 5 
Viên chức Bộ phận Cấp 

Sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ cấp lại sổ BHXH do thay đổi thông tin từ 

Bộ phận Quản lý thu; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

02 ngày  
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Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Quản lý thu 

kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 6 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện 

- Nhận kết quả giải quyết từ Bộ phận nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định; 

- Chuyển kết quả sang Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

UBND các huyện. 

 

0,5 ngày  

Bước 7 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Nhận và trả kết quả. 
Giờ hành 

chính 
 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 10 ngày 

3. Thủ tục: Cấp lại sổ BHXH do mất, hỏng (trường hợp cần phải xác minh quá trình đóng BHXH tỉnh khác hoặc nhiều đơn 

vị nơi người lao động có thời gian làm việc) 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

Bước 1 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; Giờ hành 

chính 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực Mẫu số 01 theo Quyết định 
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huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả; 

 số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ; 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện (qua dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 
 

Bước 2 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả - 

UBND huyện 

- Xử lý hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ xử lý . 

01 ngày  

Bước 3 
Viên chức Bộ phận Cấp 

sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả  

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

38 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận trả 

lại cho cá nhân, tổ chức kèm theo Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 4 Viên chức Bộ phận - Nhận hồ sơ từ giấy từ Bộ phận Cấp sổ, thẻ; 04 ngày  
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Quản lý thu. - Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ 

kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 5 
Viên chức Bộ phận Cấp 

Sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ từ Bộ phận Quản lý thu; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

1,5 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Quản lý thu 

kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 6 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện 

- Nhận kết quả giải quyết từ Bộ phận nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định; 

- Chuyển kết quả sang Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả  

UBND các huyện. 

0,5 ngày  

Bước 7 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Nhận và trả kết quả. 
Giờ hành 

chính 
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Tổng thời gian thực hiện TTHC 45 ngày 

 

4. Thủ tục: Cấp lại thẻ BHYT do thay đổi thông tin trên thẻ BHYT 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

Bước 1 

 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

 

Giờ hành 

chính 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả;  

Mẫu số 01 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ;  

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ;  

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ giấy về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

- BHXH huyện (qua dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

- Xử lý hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ; 
0,25 ngày 
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BHXH huyện. Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả  

UBND các huyện; 

Bước 3 
Viên chức Bộ phận Cấp 

sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả  

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 

01 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả lại cho Bộ phận Tiếp nhận và 

trả kết quả kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 4 

 

Viên chức Bộ phận 

Quản lý thu. 

- Nhận hồ sơ từ giấy từ Bộ phận Cấp sổ, thẻ; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

01 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận Bộ phận Cấp 

sổ, thẻ kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ.  

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 5 
Viên chức Bộ phận Cấp 

sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ từ Bộ phận Quản lý thu; 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 

0,5 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả lại cho Bộ phận Quản lý thu 

kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ  

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 6 
Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

Nhận kết quả giải quyết từ Bộ phận nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
0,25 ngày  
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BHXH huyện.  

Bước 7 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

In thẻ và trả kết quả. 
Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 03 ngày 

 

5. Thủ tục: Cấp lại thẻ BHYT do mất, hỏng 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

Bước 1 

 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

 

Giờ hành 

chính 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả;  

Mẫu số 01 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ;  

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp Mẫu số 03 theo Quyết định 
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nhận giải quyết hồ sơ;  số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ giấy về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

TTHC - BHXH huyện (qua dịch vụ bưu chính). 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

Bước 2 

 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện. 

- Xử lý hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Cấp sổ, thẻ; 
0,25 ngày 

 

Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

UBND các huyện; 

Bước 3 
Viên chức Bộ phận Cấp 

sổ, thẻ. 

- Nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả. 

- Nhận hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 

0,5 ngày 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả lại cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ  

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 4 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện.  

Nhận kết quả giải quyết từ Bộ phận nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định. 
0,25 ngày  

Bước 5 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

In thẻ và trả kết quả. 
Giờ hành 

chính 

 



37 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 01 ngày (Hiện tại đang thực hiện in và trả thẻ ngay cho đối tượng) 

 

III. LĨNH VỰC THỰC HIỆN CHÍNH SÁCH BHXH (02 TTHC) 

1.  Thủ tục: Giải quyết hưởng chế độ thai sản (thực hiện đối với trường hợp người lao động thôi việc trước thời điểm sinh con, 

nhận con, nhận nuôi con nuôi) 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

 

Bước 1 

 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

 

Giờ hành 

chính 

 

 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả; 

Mẫu số 01 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ;  

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ giấy về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

- BHXH huyện (qua dịch vụ bưu chính); 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

 Viên chức Bộ phận Tiếp - Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 0,25 ngày  
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Bước 2 

 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện. 

UBND các huyện; 

- Xử lý hồ sơ trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ; 

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Chế độ BHXH; 

 

 

Bước 3 

 

Viên chức Bộ phận  Chế 

độ BHXH. 

- Nhận hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

1,5 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả 

lại cho người dân, tổ chức kèm theo Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

 

Bước 4 

 

Viên chức Bộ phận  Kế 

hoạch – Tài chính 

- Nhận hồ sơ từ Bộ phận chế độ BHXH; 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ; 

01 ngày 

 

 

Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi 

thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho Bộ phận Chế độ BHXH 

kèm theo Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ. 

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Bước 5 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả 

TTHC - BHXH huyện 

Nhận kết quả giải quyết từ Bộ phận nghiệp vụ, tách và 

lưu trữ hồ sơ theo quy định; 

Chuyển kết quả sang Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

UBND các huyện. 

0,25 ngày 

 

Bước 6 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Nhận và trả kết quả. 
Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 03 ngày 
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2. Thủ tục: Giải quyết di chuyển đối với người đang hưởng lương hưu, trợ cấp BHXH hàng tháng sang địa bàn tỉnh khác. 

Trình tự      

công việc 

Địa điểm, đơn vị thực 

hiện TTHC 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
Thành phần hồ sơ 

 

 

Bước 1 

 

Viên chức Tiếp nhận và 

Trả kết quả BHXH 

huyện.  

Địa chỉ: Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả 

UBND các huyện 

Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ; 

Giờ hành 

chính 

01 ngày 

 

 

 

 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả; 

Mẫu số 01 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy 

định lập Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

Mẫu số 02 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Trường hợp từ chối nhận hồ sơ lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ;  

Mẫu số 03 theo Quyết định 

số 2192/QĐ-BHXH ngày 

10/12/2019 của Bảo hiểm 

Việt Nam 

Chuyển hồ sơ giấy về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả 

TTHC - BHXH huyện (qua dịch vụ bưu chính); 

Trước 17h 

hàng ngày 

 

 

Bước 2 

 

Viên chức Bộ phận Tiếp 

nhận và trả kết quả - 

BHXH huyện. 

- Nhận hồ sơ giấy từ Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả  

UBND các huyện và thực hiện lưu trữ theo quy định. 

 

 

 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 01 ngày 
 




