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Sé: 190 /QP-BHXH Ha Noi, ngay 18 théng Fncim 2011

- QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé trinh tw, thu tuc, tham quyen ban hanh van ban,
quan ly viin ban va con diu trong hé thong BHXH Viét Nam

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can cu Luét Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2008;

Can cit Nghi dinh s6 94/2008/NP-CP ngay 22 thang 8 nam 2008 cua
Chinh pht Quy dinh chtre ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc cia Bao
hiém x4 hoi Viét Nam;

Can ¢t Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua
Chinh pht vé quan 1y va sir dung con dAu;

Can cit Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua
Chinh pht vé cdng tic vin thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang
02 nam 2010 ctia Chinh phu stra ddi, b6 sung mot s6 Piéu cua Nghi dinh
110/2004/ND-CP;

Can ¢t Nghi dinh s6 24/2009/NB-CP ngay 05 thang 3 nim 2009 cuda
Chinh phu quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy
pham phéap luét;

Can ci Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nim 2010 cua
Chinh phu vé kiém so4t thu tuc hanh chinh; |

Can ¢t Théng tuw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cuia
B Noi vu hudng dan thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé trinh tu, thu tuc,
thdm quyén ban hanh vin ban, quan 1y vin ban va con dau trong hé thong Bao
hiém x4 hoi (BHXH) Viét Nam.

Picu 2. Quyét dinh néy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va bai bd céc
van ban sau: Quyet dinh s6 1099/QD-BHXH ngay 30/7/2010 cua Tong Glam
doc; Quyet dinh s6 162/QD BHXH ngay 22/2/2011 cia Toéng Gidm doc vé viée
stra d6i, bd sung mot s6 didu ciia Quyét dinh s 1099/QD-BHXII ngay 30/7/2010
ban hanh quy dinh vé trinh tu, tht tuc, thdm quyén ban hanh vin ban, quan Iy vin
ban va con dau trong hé thong BHXH Viét Nam va Céng vin s6 2211/BHXH-VP



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

DPiéu 3. Chanh Vian phong, Thu trudng cdc don vi truc thudéc BHXH Viét
- Nam, Gidm doéc BHXH cic tinh, thanh pho truc thudc Trung uong chiu traich nhiém

thi hanh Quyét dinh nay./. f_~~

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3; _

- BHXH B6 Quoc phong;

- BHXH Co6ng an nhan dan;

- BHXH Ban Co yéu Chinh phu;
- TGD, cac Pho TGD;

- Luu: VT, PC-KSTTHC.

Lé Bach Hong



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

QUY DINH

Vé trinh tw, tha tuc, tham quyen ban hanh van ban, quan ly van ban va con
dau trong he thong Bao hiem xa hoi Viet Nam

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56. 130 /OD-BHXH
ngay 18 thang & nam 2011 cua Tong Giam doc BHXH Viét Nam)
Chu’()"ng 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicéu 1. Pham vi va doi twong dieu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé trinh tu, thu tuc, thAm quyén ban hanh van ban,
quéan 1y van ban va con dau trong hé théng BHXH Viét Nam, bao gém: co quan
BHXH Viét Nam; cac don vi su nghiép truc thudc BHXH Viét Nam; BHXH cac
tinh, thanh pho truc thude Trung uong (sau day goi chung la BHXH tinh).

Dicu 2. Nhitng nguyén tic chung

[. Viéc soan thao, tham dinh, ban hanh va quan 1y vin ban phai dam bao
tinh hé thong va thong nhat trong toan Nganh.

2. Vin ban ban hanh phai dam bao tinh hop phdp, tuin thu cic quy dinh
vé trinh tu, thu tuc va tham quyén ban hanh.

3. No6i dung van ban phai cu thé, sat vdi thuc tién va cé tinh kha thi.

4, Van ban hudng dan thuc hién thi tuc o1al quyét cong viéc cho ca nhan,
td chirc phai don gidn, dé hiéu, dé thue hién; dam bao tiét kiém thoi olan va chi
phi ctia ¢4 nhan, td chirc.

>. Don vi, ¢4 nhén soan thao van ban chiu trach nhiém trudce phap luat vé
no1 dung van ban soan thao.

Chuong 11
SOAN THAO, THAM PINH VA BAN HANH VAN BAN
Picu 3. Soan thio viin ban
1. Grao nhiém vu soan thao
Can ¢t tinh chat ndi dung cong viée can giai quyét, Lanh dao BHXH Viét
Nam, Truong cac Ban nghiép vu, Chanh Van phong, Tha truéng cac don vi su

nghi¢p truc thudc, Gidm doc BHXH tinh giao nhiém vu soan thdo hoac chu tri
soan thao cho don vi, ca nhan.



2. Céc budc soan thao van ban

Khi soan thdo van ban, don vi, cd nhan dugc giao chu tri soan thao co
trach nhiém thuc hién cac cong viec sau:

a) Xac dinh hinh thtrc, nd1 dung, do mat, do khén ctia van ban can soan thao;

b) Thu thap, xu ly thong tin co6 li€én quan;

c) Soan thao van ban

Du thao vdn ban phai dam bao céc yéu cau sau:

- V& thé thitc vin ban: thuc hién ding quy dinh tai Thong tu s6
01/2011/BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B No1 vu huong dan thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Vé nbi dung: ndi dung van ban phai dam bao giai quyét duoc nhiing yeu
cau dit ra, duoc trinh bay ngén oon, rd rang, dé hiéu; khong str dung tir nhiéu
nghia. Po6i véi van ban tra 101 ché dd, chinh sach phai cu thé, ding nd1 dung ma
don vi, c4 nhan yéu cau, khéng tra 101 chung chung; van ban ban hanh ding tham
quyén khong trai v6i quy dinh ctia phap ludt va van ban huong dan cua Nganh.

Ngoai ra, d6i v&i van ban quy dinh, huéng dan nghmp vu cua Nganh, khi

soan thao don vi, ca nhan soan thao c6 trach nhi€m ra soat, dbi chiéu vdi céc van
ban dd ban hanh trude d6 con hiéu luc dé tranh chong chéo, mau thuan; xac dinh

r5 ddi twong, pham vi diéu chinh cta vin ban dam bao vin ban phtt hop véi thuc
tién va co tinh kha thi.

Piéu 4. Lay ¥ kien tham gia dv thio vin ban

1. Céc vin ban phai lay y kién tham gia:

a) Vin ban tra 161 ché do, chinh sach c6 lién quan dén chuyén mon nghiép
vu cua 02 don vi tro 1én;

b) Vin ban hudng dan nghiép vu toan nganh, cac quy dinh, quy ché;

¢) Vin ban huéng dan thuc hién tha tuc giai quyét cdng viéc cho ca nhan,
td chue;

2. Béi tuong lay vy kién

a) Van ban quy dinh tai Diém a, Khoan 1, Piéu nay lay vy kién ctia Ban
nghi€p vu co lien quan;

b) Vin ban quy dinh tai Piém b, Khoan 1, Diéu nay:

- Van ban hudng dan nghiép vu toan nganh léy y kién ctia cac Ban nghiép
vu ¢6 lién quan; lay y kién ctia cac B9, Nganh lién quan;

- Cac quy dinh, quy ché lay vy kién cta cic don vi truc thudoc BHXH Viét
Nam; 14y v kién ctia cac Bo, Nganh lién quan.



c) Vin ban quy dinh tai Diém c, Khoan 1, Piéu nay lay y kién cua céc
Ban nghiép vu cé lién quan va Vin phong (Phong Phép ché — Kiém soét thi tuc
hanh chinh).

- Pbi véi cac van ban quy dinh tai Piém b, ¢, Khoan 1, Piéu nay sau khi
léy y kién cua cdc Ban nghigp vu, cac don vi truc thudéc BHXH Viét Nam, don
vi lay ¥ kién c6 trach nhiém tiép thu, giai trinh va hoan chinh du thdo vin ban
trinh cic Phé Tong Giam doc cho ¥ kién. Sau khi cac Pho Tong Gidm dbc cho v
kién, don vi tiép thu, giai trinh va hoan thién du thdo xin v kién cac Bo, Nganh
c6 lién quan; tiép thu, giai trinh y kién ctia cdc B, Nganh truée khi trinh Tong
Giam doc ky ban hanh van béan.

3. H6 so lay v kién

a) Vin ban dé nghj lay y kién;

b) Du thdo vin ban can xin y kién;

c) Ho so, tai lidu ¢6 lién quan.

D6i véi van ban hudng dan thuce hién tha tuc giai quyét cong viéc cho cé
nhan, t6 chire, trong hd so 14y ¥ kién can c6 thém Ban danh gi4 tac ddng cua thi tuc
giai quyét cong viée; van ban dé nghi ldy v kién cin ghi & vin dé xin y kién, xéc
dinh r& sy can thiét, tinh phép ly va hop phap cua thu tuc giai quyét cong viéc.

4. Trach nhiém tham gia y kién

a) Don vi dugc lay y kién c6 trach nhiém tham gia trong thoi gian nhu sau:

- D6i véi van ban tra 101 ché dd, chinh sich: ch4m nhét 13 02 ngay lam
viéc ngay ké tir ngay nhan du hd so g lay v kién.

- P6i véi vin ban hudng dan nghiép vu toan nganh, cac quy dinh, quy
ché: chdm nhat 1a 03 ngdy 1am viéc ké tir ngdy nhan du hod so gui 14y v kién.

- Poi véi van ban hudng dan thue hién tha tuc oidi quyét cong viéc cho c
nhan, t6 chirc: chdm nhéat 1 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan du ho so g lay
kién.

b) Pon vi duoc lay v kién ¢6 trach nhiém tham oia bing van ban. Trong
do n€u rd nd1 dung nhat tri; noi dung khong nhat tri, Iy do; hudng sua d6i, noi
dung dé nghi bd sung.

5. Trach nhiém cua don vi ldy v kién

Pon vi lay ¥ kién c6 trach nhiém nghién ctru tiép thu céc y kién tham gia.
Truong hop khong tiép thu v kién, phai giai trinh cu thé. Viéc tiép thu, gidi trinh
y kién doi voi van ban huéng dan thuc hién thu tuc oiai quyéet cong viéc cho ca
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nhén, t6 chic phai dugc thé hién thanh mot phan riéng trong vin ban tiép thu,
gial trinh.

Picu 5. Duyét va ky tit dw thdo vin ban

1. Sau khi soan thao XOng van ban, don vi hodc ca nhan soan thao van ban
phai trinh ngudi co trach nhiém xem x€t va ky duy¢t du thao van ban.

2. Thu truong don vi hodc nguoi chu trl viée soan thao van ban phar kiém
tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh x4c ctia néi dung, thé thirc du thao van ban.

3. Ky tat du thdo van ban

a) Trach nhiém ky tit vin ban

- Pbi v&i vin ban ctia BHXH Viét Nam:

Vin ban do Tong Giam dbc, Phé Tong Giam doc ky thi Thu truéng don
vl soan thao phai kiém tra, ky tat vao van ban. Truong hop van ban do nhiéu don
V1 phéi hop soan thao thi Thu truong don vi chu tri ky tat vao van ban.

Vin ban do Chanh Vian phong, Trudng ban nghiép vu ky thua lénh thi
Trudng phong hodc Phé Trudng phong kiém tra va ky tit vao vin ban. Po6i voi
don vi khéng c6 cip phong thi can bd soan thao ky tt. .

Lanh dao Van phong kiém tra va ky tat trude khi phéat hanh céc vin ban
do BHXH Viét Nam ban hanh.

- Pbi v6i van ban ctia BHXH tinh va cac don vi su nghiép truc thudc:

Van ban do Lanh dao don vi ky thi Truéng phong hodc Phé Truong
phong ky tat vao du thao vin ban.

Vin ban do Trudéng phong hodc Phé Trudng phong ky thi can bd soan
thao ky tat vao vin ban.

[inh dao Phong Hanh chinh - Téng hop hodic Phong Té chire Hanh chinh
(goi chung 13 Phong Hanh chinh - Téng hop) kiém tra va ky tat trudce khi phat
hanh cac van ban do BHXH tinh va cac don vi su nghié€p truc thudc ky.

b) Vi tri ky tat van ban

- Chtt ky tat cta don vi, c4 nhan soan thao vin ban duoc ky sau chit cubi
cling cta ndi dung van ban. Kich ¢& chit ky tat khong vuot qua 0,5 cm”.

- Chit ky tat phat hanh van ban ctia Vin phong, Phong Hanh chinh - Tong
hop duoc ky tai dong cudi ctia phan “Noi nhdn”. Kich c& chit ky tat khéng vuot

qua 0,3 cm”.



Dic¢u 6. Panh gia tac dong thi tuc giai quyét cong viée cho ca nhén, to
chirc
l. Bon vi duoc phan cdng chu tri soan thdo vin ban huéng dan thue hién

thu tuc giai quyet cong viéc cho cd nhan, to chic phai danh gia tac dong cua thu
tuc giai quyét céng viée theo cde tiéu chi sau:

“a) Su can thiét cta thi tuc giai quyét cong viée;

b) Tinh hop ly cta thu tuc giai quyét coéng viéc;

c) Tinh hop phép cua thil tuc giai quyét cong viéc;

d) Céc chi phi tuan tht tht tuc giai quyét cong viéce.

2. Viéc danh gia tac dong cua thu tuc giai quyét céng viéc cho cé nhén, to
chirc dugc thuc hién theo cac Phu luc ban hanh kém theo Coéng van s6
7416/VPCP-TCCYV ngay 15 thang 10 nam 2010 cia Vin phong Chinh phu vé tai
liéu hudng dan danh gia tac ddng quy dinh vé tht tuc hanh chinh.

Dieu 7. Pon vi thaim dinh dw thdo viin ban

1. Vin phong BHXH Viét Nam tham dinh du thado van ban do BHXH
Viét Nam ban hanh, vin ban huéng dan thuc hién thd tuc hanh chinh thudc tham
quyén giai quyét cia BHXH Viét Nam.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop tham dinh dy thao vén ban do céc don vi
su nghiép truc thuéc BHXH Viét Nam, BHXH tinh ban hanh.

Diéu 8. Trach nhiém cta don vi thim dinh dw thio vin ban

1. Tham dinh du thao vin ban diing thdi han quy dinh tai Piém ¢, Khoan
2, Diéu 11 Quy dinh nay. Ngoai ra, khi thAm dinh céc vin ban do BHXH Viét
Nam ban hanh, don vi tham dinh phai thue hién theo quy dinh tai Didu 18 Quy
ché 1am viéc ctia Bao hiém xa hoi Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh sé
537/QD-BHXH ngay 24 thang 3 nadm 2010 cua Téng Giam déc.

2. Tham gia cung don vi chu tri soan thao khao sat thuc té vé nhitng van

de thuoc noi1 dung cua du: thao khi can thiét. Trao d6i truc tiép véi don vi soan
thao vé nhiing van dé can lam rd hodc nhitng van dé can stra ddi, bo sung.

3. Phoi hop véi don vi chi tri trong qué trinh soan thao van ban.

4. Yeu cau don vi soan thao cung cap thong tin, tai li€u lién quan dén du
thao van ban néu thay céan thiét.

Picu 9. Pham vi thaim dinh dw thao van ban

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

a) Tham dinh vé thé thirc vin ban, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh cua
Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.



b) Tham dinh vé ndi dung: dam bao ndi dung van ban dé hiéu, phu hop
véi quy dinh cua phap ludt, huéng dan cta Nganh; ding tham quyén; khoéng
chong chéo, tring 1ip véi cdc vin ban di ban hanh; dam béo tinh kha thi.

2. Dbi véi van ban hudng dan nghiép vu ctia Nganh, cdc quy dinh, quy
ché va dé an.

Pham vi tham dinh nhu quy dinh tai Khoan 1, Piéu nay. Ngoai ra, can
tham dinh thém céc ndi dung sau:

a) Su can thiét ban hanh vin ban;

b) Péi twong, pham vi diéu chinh cta vin ban;

¢) Tinh thong nhat, tinh hé théng va tinh kha thi ctia van ban; dam bao
vin ban khéng chong chéo véi cdc vin ban khac ctia Nganh dang con hiéu luc
thi hanh.

3. P6i véi van ban hudng dan thuc hién thu tuc giai quyét cong viée cho
¢4 nhén, to chirc

Pham vi tham dinh nhu quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2, Piéu nay.
Ngoai ra, can tham dinh thém cac néi dung sau:

- Tinh hop 1y cua thu tuc giai quyét cdng viéc;

- Chi phi tuan thu thu tuc giai quyét cong viéc.

Piéu 10. H6 so tham dinh dw thdo vin ban

1. H6 so tham dinh

a) D61 véi van ban hanh chinh, van ban tra 101 ché dd, chinh sach:

- Céng vin dén da qua xtr ly;

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

- Du thao van ban 1an cudi:

_Y kién chi dao cta Lanh dao co quan (néu co);

_ Y kién tham gia cta cdc don vi, cd nhén lién quan (néu cd);

- Cac van ban co lién quan.

b) P6i véi van ban hudng dan nghiép vu cia Nganh, cac quy dinh, quy
ché, dé an:

_ Tor trinh vé viée giai quyét cong viee. TO trinh phai néu rd su can thiét
ban hanh van ban; doi turong pham vi diéu chinh cta vin ban: y kién cdc don Vi,
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c4 nhan c6 lién quan; nhitng van dé con ¢o6 y kién khac nhau; viée tiép thu, giai
trinh y kién va quan diém ctia don vi chu tri soan théo;

- Phiéu trinh giai quyét cong viéc theo mau;

- Du thdo vin ban lan cubi:

- Y kién chi dao cua Lanh dao Nganh;

- 'Y kién tham gia cta cdc don vi;

- Cac van ban, tai liéu khac co lién quan.

c) Ho so tham dinh d6i v6i dé 4n duoc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1

va Khoan 2, Piéu 17 Quy ché lam viée ctia BHXH Viét Nam ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 537/QB-BHXH ngay 24 thang 3 nam 2010 ctia Tdng Giam dbc.

d) H6 so tham dinh d6i v6i van ban hudng dan thuc hién tha tuc gidi
quyét cong viéc cho c4 nhén, t6 chic ngoai céc quy dinh tai Piém b, Khoan 1,
Diéu nay phai cé thém ban Pénh gid tdc dong vé thu tuc giai quyét cdng viée
cho cd nhan, t6 chtrc theo quy dinh tai Piéu 6 Quy dinh nay.

2. H6 so tham dinh du thao van ban theo quy dinh tai Diéu nay dong thoi
1a ho so trinh ky vin ban.

Diéu 11. Quy trinh thim dinh du thio vin ban

1. Tiép nhan ho so tham dinh

a) Pon vi chu tri soan thdo c6 trach nhiém g day da ho so tham dinh du
thdo van ban theo Piéu 10 Quy dinh nay dén don vi thAm dinh.

b) Pon vi tham dinh c6 trach nhiém tiép nhin va kiém tra hd so thim
dinh, trong truong hop thiéu hé so tham dinh, don vi tham dinh yeu cau don vi
chu tri b6 sung trong ngay lam viéc.

2. T6 chirc tham dinh du thao vin ban

a) Pon vi tham dinh t6 chic thAm dinh du thao van ban

- Trudng hop théng nhat véi du thao van ban, don vi thdm dinh trinh ky
van ban theo quy dinh.

- Truong hop khéng dong y vdi du théao van ban, don vi tham dinh trao
d6i truc tiép v4i don vi soan thao dé thdng nhat y kién. Néu chua thong nhat
duoc v kién, don vi tham dinh ¢é vin ban oul don vi chu tri soan thao, dong thot
bdo cdo Tong Giam ddc hodc Thu truéng don vi cho v kién chi dao.

b) Don vi chu tri soan thao vdn ban c¢é trach nhiém:

- Cung cap théng tin tai liéu ¢ lién quan dén du thao vin ban theo yéu

cau cua don vi thdm dinh;



- Giai trinh vé du thdo vin ban khi cé yéu ciu cua don vi tham dinh;

- Phéi hop véi don vi tham dinh nghién ctu tiép thu, chinh Iy dy thao vén ban.

¢) Thoi han thdm dinh mot du thao van ban chdm nhat khong qué 02 ngay
lam viée; dbi véi van ban quy dinh, hudng dan nghiép vu cia Nganh, dé 4n, to
trinh hodc van ban c¢6 ndi dung phiic tap khéng qua 03 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan di hd so. Truong hop cin rat ngin thoi gian phai ¢6 ¥ kién cua Lanh dao
Nganh hoac Thu truéng don vi chu tri soan thao.

Piéu 12. Tham quyén ban hanh vin ban

. BHXH Viét Nam ban hanh vidn ban quan ly, chi dao hoat dong cua
Nganh, van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu va cdc van ban khac theo chirc
nang, nhiém vu do Nha nu6c quy dinh.

2. Pon vi su nghiép truc thudc va BHXH tinh ban hanh céc vén ban dé to
chirc thuc hién van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu cia Nganh va céc van
ban khac theo chirc nang, nhi€ém vu duoc giao.

Picu 13. Tham quyén ky ban hanh vin ban

1. Co quan BHXH Viet Nam

a) Téng Giam doc ky tat ca cac vin ban theo chic nang, nhigm vu, quyén
han duoc giao; ky cac van ban diéu chinh, bd sung nhiém vu, ké hoach, du toan
thu, chi; ky cac van ban gui Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, cac B, Nganh; ky
céng bd tht tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cua BHXH Viet Nam.

Téng Giam dbc co6 thé uy quyén cho Phé Téng Giam doc ky mot s0 van
ban thudc thdm quyén ctia Tong Gidm doc (co6 van ban quy dinh riéng).

b) Phé Tong Gidm d6c ky thay Tong Gidm ddc cac van ban thudc linh
vuc phan cong phu trach; van ban duogc Tong Giam dbc uy quyén. Pho Téng
Giam ddc bdo cdo Toéng Giam doc trude khi ky nhiing van ban lién quan dén
toan Nganh va nhitng van ban ¢6 ndi dung quan trong khac. Pho Tong Giam doc
chiu trach nhiém trudc phap luat va truoc Téng Giam doc vé ndi dung van ban
da ky.

Van ban do Phé Téng Giam ddc ky, khi phat hanh phai gii Tong Giam
doc dé bao céo.

¢) Chanh Vian phong, Trudng cac Ban nghiép vu ky thtra 1€nh Téng Giam

ddc cac van ban c¢éd ndi dung hudng dan nghiép vu, tra 101 cac van dé chuyén
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mon thudc pham vi chirc nang, nhiém vu va cic vin ban khac khi duoc phan
cong. Doi v6i don vi chua ¢ cip trudng, thi cap pho duoc giao phu trach ky
thay van ban ky thira 1énh Téng Giam dbc.

- Ngoai viée ky thira 1énh Tong Giam d6c cac van ban cé ndi dung thude
chirc ndng, nhiém vu, Chanh Vin phong ky thira 1énh Tong Giam doc sao trich
cac van ban; ky thong bdo, két luan ctia Téng Gidm dbc dé chi dao hoat dong
chung cua Ngé,nh' ky thong bao két qua x 1y phan anh, kién nghi cua ca nhan,

td chuc; ky gidy moi hop va mot s6 van ban khac khi duoc uy quyen.

- Chanh Van phong, Phé Chanh Vian phong, Trudng ban, Pho Trudng ban
nghi€p vu khong duogc ky van ban giri Chinh phu, Thu tu’crng Chinh phu cac Bo,
Nganh, UBND tinh, thanh pho truc thudc Trung vong.

d) Pho Chanh Van phong, Pho Trudng ban chi duoc ky thay Chanh Van
phong, Trudng ban trong trudong hop Chanh Vian phong, Trudng ban hodc cap
pho dugc giao phu trach (d6i véi don vi chua ¢6 clp trudng) di cong tac, nghi
phép, nghi 6m dau hodc ving mit vi cic ly do khac tu ba ngay tro lén ma van
ban can phai ky gip dé giai quyét cong viéc.

d) Van ban do Chanh Van phong, Phé Chanh Vian phong, Trudng ban,
Phé Trudng ban ky phai giri Phé Tong Giam dbc phu trach dé theo ddi. Phé
Téng Giam doc ¢6 trach nhiém xem xét c4dc van ban, néu phat hién co sai sot Ve
ndi dung thi chi dao stra ngay va bdo cdo Tong Giam doc.

e) Chanh Vin phong, Trudng cac Ban nghiép vu ky thtra 1énh Tong Gidm
doc cac van ban sau day phai xin y kién Phé Tong Giam dbc phu trach linh vuc:

- Van ban gui céc téng cuc, cuc, vu, vién thudc cac B9, Nganh; van ban
gul cac so, nganh dia phuong;

- Van ban tra 101 cdc nd1 dung chuyén mon thudc pham vi chirc nang,
nhiém vy ma van ban quy pham phép luit, van ban hudng dan cta Nganh chua
quy dinh hodc cé quy dinh nhung chua ro.

Sau khi Phé Tong Giam dbc phu trach linh vuc dong ¥ thi Chanh Vin
phong, Truong cac Ban nghiép vu mdi duoc ky van ban.

g) Chanh Van phong, Phé Chanh Vian phong, Truéng ban, Phé Trudng
ban chiu trach nhiém trudc phap luat va trudce Téng Giam déc vé ndi dung vin

ban da ky.



2. Pon vi su nghiép truc thudc

- Thu trudng don vi su nghiép ky céc van ban theo chirc nang, nhiém vu
vé t6 chiic can bd, chuyén mén, nghiép vu, bao cdo tong két ndm va céc van ban
o1 deén cac co quan, to chtic, ca nhan ngoai pham vi don vi;

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

3. BHXH tinh

a) Giam dbc BHXH tinh ky vin ban gl dén céc co quan, to chirc ngoai
pham vi don vi; bao cao dinh ky, bado cao dot xuat, bdo cdo tong két nim, bao
cao danh gia can bg; van ban trién khai thuc hién ké hoach cong tac cuia Nganh,
quyét dinh gui cép trén; quyét dinh va ké hoach céng tac ctia don vi theo chirc
nang, nhiem vu dugc giao.

b) Phé Gidm dbc ky thay Giam doc vin ban thudc linh vue duoc phan
cdng phu trach. Vin ban do Phé Giam doc ky phai giri Giam dbc dé bao céo.

c) Giam d6c BHXH tinh cé thé giao cho Trudng phong ky thira 1énh mét
s6 loai van ban. Viéc giao ky thira 1énh phai duoc quy dinh cu thé va theo duing
chitc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao. Trudng phong khong ky thira 1énh
van ban gu1 BHXH Viét Nam, UBND cac cép, cac S& thudéec UBND tinh, thanh
pho truc thudc Trung vong.

Pieu 14. Quy trinh trinh ky vin ban

1. Co quan BHXH Viét Nam

a) Van ban do Tong Giam doc ky:

- Déi v6i linh vue do Tong Giam doc phu trach: don vi chu tri soan thao gui
toan béd hd so trinh ky dén Vin phong dé thdm dinh va trinh Tong Giam doc ky;

- D61 véi linh vue do Phé Tong Gidam doc phu trach: don vi chu tri soan
thao gtri toan bd hd so trinh ky dén Vian phong dé tham dinh va trinh Phé Tong
Giam dbc. Sau khi Phé Tdng Giam dbc cho y kién, don vi chu tri soan thdo c6
trdch nhiém tiép thu, gia1 trinh cac y kién, hoan thién du thao gii Vin phong dé
trinh Téng Giam doc.

- Pbivéi cac van ban huéng dan nghiép vu toan Nganh; céc dé an, du 4n
va cac van dé quan trong can phai thao ludn trong tap thé 1anh dao (trong trudng
hop khong ¢o diéu kién hop): don vi cht tri soan thao gui ho so trinh ky dén
Vin phong dé tham dinh va trinh cdc Phé Téng Giam doc cho y kién; sau khi
cic Pho Téng Giam dbe cho ¥ kién, don vi soan thdo hoan thién dy thao van ban
va chuyén Vian phong dé trinh Téng Giam d6c, trong to trinh phai néu rd y kién
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cta cdc Phé Tong Gidm doc, quan diém ctia don vi soan thao vé viéce tiép thu,
oiai trinh céc v kién.

b) Vian ban do Phé Tong Giam dbc ky

Pon vi chu trl soan thao gt toan bo ho so trinh ky dén Vin phong dé
tham dinh va trinh Pho Tong Gidm ddc ky. Truong hop nd1 dung cong viéc ¢
lién quan dén linh vuc phu trach cta Phé Tong Giam doc khéc thi trong ho so
trinh phai cé y kién ctia Phé Toéng Gidm ddc do.

¢) Van ban do Trudng ban ky

Don vi soan thao gui ho so va van ban da ky dén Vin phong dé tham dinh
truoce khi phat hanh van ban.

2. Co quan BHXH tinh
a) Vin ban do Giam doc ky
- Linh vuc Giam déc truc tiép phu trach:

DPon vi chu tri soan thdo gt toan bd ho so trinh ky dén Phong Hanh chinh
- Tong hop dé tham dinh va trinh Giam déc ky.

- Linh vuc Phé Giam déc phu trach:

Pon vi chu tri soan thao gt toan bd ho so trinh ky dén Phong Hanh chinh
- Tong hop dé tham dinh va trinh Phé Gidm déc phu trach cho v kién. Sau khi
Ph6 Gidm dbc co v kién, don vi nghién ctru tlep thu, glal trinh. Truong hop don
vi c6 y kién khéc véi v kién cta Pho G1am doc thi van tiép thu ¥ kién ctia Pho

Giam doc, dong thoi bdo cdo Giam dbc vé y kién ctia don vi minh. Sau khi hoan
thién, don vi soan thao giti ho so trinh ky dén Phong Hanh chinh - Téng hop dé

trinh Gidm doc ky.

- Linh vuyec lién quan dén céc Pho Giam doc:

Don vi chu tri soan thao gt ho so trinh ky dén Phong Hanh chinh — Téng
hop dé tham dinh va xin y kién cua cdc Phé Giam déc; sau khi ciac Phé Giam
dbc cho y kién chi dao, don vi hoan thién du thao van ban, gii toan bd ho so
trinh ky dén Phong Hanh chinh - Téng hop dé thdm dinh va trinh Gidm déc ky,
trong t& trinh phai néu ré y kién cia cdc Pho Giam dbc, y kién tiép thu, khong
tiép thu, quan diém cta don vi soan thao.

b) Van ban do Phé Giam doc ky

Pon vi chu tri soan thao guii toan bd hé so trinh ky dén Phong Hanh chinh
- Tong hop dé tham dinh va trinh Phé Giam déc ky. Truong hop nd1 dung cong
viée ¢6 lién quan dén linh vuc phu trach ctia Pho Gidam dbc khéac thi trong ho so
trinh can c6 ¥ kién cta Phé Giam ddc do.
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¢) Van ban do Truong phong ky

Pon vi cht tri soan thao gui hd so va van ban di ky dén Phong Hanh
chinh - Téng hop dé tham dinh trude khi phat hanh van ban.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN VA QUAN LY CON DAU

Piéu 15. Phan cong xit Iy vin ban

]. Co quan BHXH Viet Nam

a) Chanh Vin phong gitip Tong Giam doc quan ly van ban dén, van ban di
va viéc sao in van ban; don doc va lap ho so theo ddi viée xir ly van ban; tong
hop bao cao tinh hinh xu ly van ban trong céac budi giao ban Lanh dao, giao ban
CO quan;

b) Thu truéng cac don vi truc thudc chiu trach nhiém truoc Tong Giam
db¢ vé xtr Iy van ban, quan 1y ho so, tai liéu cta don vi; kiém tra va ky x4c nhan
vao bdo cdo thong ké tinh hinh xtr ly vin ban dinh ky ctia don vi do Van phong
chuyén dén;

¢) Chanh Vin phong va Thu truéng cac don vi truce thude ¢6 trach nhiém
xay dung va td chirc thuc hién ké hoach ung dung cdng nghé thong tin trong
quan ly van ban;

d) Van thu co quan co trach nhiém cédp nhat van ban dén di co sb dén va
van ban di di phat hanh, trir cic vdn ban mat, vao co s¢ dit liéu theo phén cép vé
tham quyén quan ly va xu ly van ban;

d) Vin thu don vi ¢6 trdch nhiém gitip Tha truéng don vi theo dai, do6i
chiéu két qua xtr 1y van ban cia don vi dinh ky hang thang véi Van phong; cap
nhat diy du van ban dén, vin ban di cta don vi vao mdy tinh theo chuong trinh
quan 1y van ban; chiu su kiém tra, huéng dan, quan ly vé nghiép vu cong tac van
thu cua Van phong.

2. BHXH tinh va don vi su nghi€p truc thudc

a) Trudng Phong Hanh chinh - Tong hop gitp Thu trudng don vi quan 1y
vian ban dén, vin ban di va viéc sao in van ban tai don vi; don ddc va theo doi
thol gian XU ly vdn ban; bao cao tong hop tinh hinh xtr Iy vin ban trong cac budi
oiao ban dinh ky cia don vi; thuc hién tmg dung tin hoc vao quan ly van ban;

b) Trudng cic phong truc thude chiu trach nhiém trude Lanh dao co quan
vé tinh hinh xr ly van ban; quan ly ho so, tai liéu ctia phong; kiém tra va ky xdc
nhan vao béo cdo thong ké tinh hinh xr 1y vin ban dinh ky cta phong do Phong
Hanh chinh - Tong hop chuyén dén.
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Dic¢u 16. Quan 1y viin ban dén
I. Tiép nhan van ban
) Van ban dén phal duoc 1am thi tuc tiép nhan ngay trong ngay; néu vin

ban dén vao cubi budi chiéu c¢o thé lam thu tuc tiép nhéan vao sang ngay lam viéc
tiép theo, trir truong hop van ban dén ghi mac do khén;

b) Can bQ, cong churc, vién chitc co quan khi nhan van ban do Lanh dao

chuyen lai hodc truc tiép nhin tir cic co quan, ca nhan ngoal co quan phai
chuyén cho Vin thu co quan dé lam thu tuc tiép nhan va chuyén giao theo quy
dinh. Nhitng vin ban dén khong duoc dang ky tai van thu, cac don vi, ¢4 nhan

khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Dang ky van ban

a) Vin thu co quan tiép nhan van ban dén, kiém tra bi dung vén ban, béc bi,
d6i chiéu sb Cong van trong va ngoai bi; dong dau "Pén" 1én gbc phia trai ngay
dudi phan trich yéu cua trang vin ban, chi s0 dén va ngay dén.

b) Véan thu co quan khoéng dugce bdc bi cac truong hop sau: van ban mat;
vin ban gui cho to chic Pang, cac doan thé trong co quan; van ban gui dich
danh ngud1 nhan; thu riéng ca nhan.

¢) Van thu co quan lam thu tuc giri tra lai nhitng van ban khoéng ding thu
tuc hanh chinh nhu: trinh vuot cap, ky khéng ding thdm quyén, van ban khong
dau hodc diu den, vin ban khong so, khong ghi ngay thang nim ban hanh (tri
ban Fax, cdc van ban trong ho so kém theo).

d) Vin ban giri dén vin thu co quan déu phai nhap dit liéu vao phan mém
quan ly van ban.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén

a) Van ban dén sau khi hoan tit tha tuc tiep nhan va dang ky, van thu co
quan trinh Lanh dao Vian phong, Lanh dao Phong Hanh chinh - Tong hop xit 1y:

- P6i véi nhitng vin ban thudc thAm quyén giai quyét cua Lanh dao co
quan, Chanh Vin phong ky vao “Phiéu xtr Iy van ban” va trinh trong thoi han
khong qué 01 ngay ké tir khi van ban duoc ding ky tai van thu co quan. Sau khi
Lanh dao co quan cé y kién giai quyét, van thu co quan chuyén ngay van ban
dén don vi hodc ¢4 nhan duoc glao xu ly va sao gui cac don vi ph01 hop (néu
c6); doi voi nhitng vin ban khan trinh Lanh dao co quan xi& ly gdp nhung do
Lanh dao co quan di cong tac vang thi Vin phong, Phong Hanh chinh - Téong
hop cht déng sao giri va chuyén ngay dén don vi chirc niang xr Iy va béo céo
L3nh dao co quan. '

Nhiing vin ban dén ¢ nodi dung lién quan dén ké hoach, chién luge, dinh
huwong phat trién cua Nganh, van ban vé cong tac quan ly tar chinh, nhan sy; van
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ban dén ctia Chinh pht, céc Bo, Nganh, UBND tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong va nhitng vin ban ¢6 ndi dung quan trong khdc, Van phong trinh Téng
Giam dbc cho ¥ kién chi dao trude khi chuyén giao x@r 1y;

- Pbi v6i loai van ban ¢ ndi dung nghiép vu thudc chirc nang, nhigém vu
cua don vi truc thudc, Chanh Van phbng? Phong Hanh chinh - Tong hop ghi truc
tiép vao dong "Chuyén" trong 6 dau "Céng vin dén" do Vian thu co quan dong
va ngay chuyén van ban d6 dén cac don vi chic nang xtt ly.

b) P6i vai loal vin ban cé ndi dung yéu chu giai quyét khan, van thu co
quan chuyén cho Lanh dao Vian phong, Lanh dao Phong Hanh chinh - Toéng hop
xtt 1y ngay khi tiép nhan, néu loai vin ban nay dén ngoai gid hanh chinh, nhan
vién thuong truc phai ghi lai sd van ban trén bi, tén co quan va bao ngay cho
[anh dao Van phong, Lanh dao Phong Hanh chinh - Téng hop biet dé xi 1y;

¢) Nhitng bi cong vin thudc loai méat, van thu co quan khong boc bi, chi
ding ky vao so va chuyén dén Lanh dao Vin phong, Lanh dao Phong Hanh
chinh - Tong hop xtr 1y;

d) Poi véi bi céng vin thudong gui dich danh hodc ghi "chi nguol co ten
trén phong bi md&i dugce béc”, van thu co quan chuyén dén ding tén ngudi nhan.

Negudi nhan tuy tinh chat, mic d6 quan trong cia van ban chuyén vin thu co
quan dé dang ky cOng van dén hodc Iuu lai don vi va l1ap s theo doi riéng;

d) P6i voi dién mat, van thu co quan chuyén cho Lanh dao co quan ngay
sau khi tiép nhan; sau khi Lanh dao tra lai, van thu co quan chuyén ngay cho don
vi lién quan xi ly. Khi xtr Iy xong, don vi dugc giao chu tri phai chuyén cho vian
thu co quan dé 1am thi tuc hoan tra theo ché do bao méat cua nha nudce quy dinh;

e) Khi giao nhan van ban dén cho don vi, van thu co quan ghi vao $6 giao
nhdn, van thu don vi hodc nguol nhan thay kiém tra va ky vao s6 nhén cong van;

g) Van thu don vi ¢6 nhiém vu: tiép nhan vin ban, tai liéu, cap nhat vao Co

s& dit lidu, sd theo déi va chuyén ngay cho thu trudng don vi; 1ap s6 theo dbi
viéc xur ly van ban cua tung chuyen vién trong don vi; dinh ky bao cao vo1 Van

phong, Phong Hanh chinh - Tong hop tinh hinh x& 1y van ban, gidi quyét cong
viéc cua don vi minh;

h) Van ban chuyén dén néu nham dia chi, van thu don vi co6 trach nhi€m
chuyén tra lai ngay van thu co quan dé chuyén dén don vi cé trach nhiém xu ly.

4. Thoi han xt Iy vin ban dén

a) D61 véi cac van dé khan: Chanh Vin phong hodc Truong phong Hanh

chinh - Tong hop phoi hop véi cac don vi chiic ndng xtr ly ngay sau khi tiép
nhan vin ban dén tir van thu co quan.
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b) P6i véi vin ban ¢6 thoi han thi xi 1y theo thoi han ghi trén vin ban; doi
v6i don, thu khiéu nai t6 cdo giai quyét theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai t6 cdo.

¢) Déi véi céc van dé théng thuong: don vi, ca nhan ¢é trach nhiém xu ly
cham nhat 1a 02 ngay lam viéc sau khi tiép nhan van ban tir van thu co quan.
Iruong hop van ban dén lién quan dén nhiéu linh vuc, vin ban ¢6 néi dung phirc
tap thi thoi han xr Iy chdm nhat 1a 03 ngay lam viéc.

d) Néu xét thiy kha ning khong thé hoan thanh thoi han x Iy van ban theo
quy dinh, don vi, ¢4 nhan tiép nhan vin ban c6 trdch nhiém béo cdo thu truong
don vi dé giai quyét.

Dic¢u 17. Quan Iy vin ban di

I. Phat hanh van ban

- Van thu co quan chi tiép nhan va phét hanh nhiing van ban d3 duoc dénh
may, khong sta chita, tdy xo4. Vin thu tién hanh kiém tra 14n cudi thé thirc va
ky thuét trinh bay; diang ky so, ngay, thang, nim; dd mat, khan (néu c¢é), vao sb
theo ddi quan ly cbéng vin; kiém tra s6 luong van ban can phéat hanh trude khi
nhan ban.

Van thu co trach nhiém phat hanh vén ban ngay trong ngay vin ban duoc ky.

2. Luu van ban di

a) Ban goc 1a ban thao cudi cing duoc ngudi ¢ tham quyén duyét, luu tai
vén thu co quan; ban chinh 1a ban hoan chinh vé noéi dung, thé thic vin ban
dugc don vi ban hanh, luu trong ho so ¢6ng viée cia don vi soan thao van ban.

b) Ban gbc luu tai van thu co quan va don vi phai duoc doéng dau va sip
x€p theo thu ty dang ky.

¢) Van thu co quan sdp xép hé thoéng céc ban luu, phat hanh dam bao khoa
hoc, dé tra ctru dé phuc vu cho viéc nghién ctu st dung va nop luu vao luu trit
CO quan.

Piéu 18. Sao vin ban

I. Cac hinh thuc sao dugc quy dinh tai vdn ban nay gém ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thire ban sao va k¥ thuat trinh bay ban sao duogc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 16 va Piéu 17 Théng tu sé 01/2011/TT-BNV.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc duoc thuc hién theo
dung quy dinh tai Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu va
cO gia trt phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca dau va chit ky cta van ban khong duogc thuc hién theo
dtng thé thic quy dinh tai Khoan 2, Diéu nay chi co gia tr1 thong tin, tham khao.
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Pieu 19. Trach nhiém cia can bd, cong chire, vién chirc trong quan ly
van ban
1. Can bo, cong chiic, vién chtrc thudc hé thong BHXH Viét Nam trong

pham vi trach nhiém cta minh phai quan Iy van ban dang quy dinh. Hét gid 1am
viéc, van ban tai licu, hé so cong viéc phai dugce cat gift vao td co khod; nhiing

dot nghi 1€, tét dai ngay phai niém phong ta dung vén ban, hd so, tai liéu trong
phong lam viéc.

2. Khong duoc tu y sao chep, cung cap tai liéu cho co quan va nguotl
khéng ¢6 lién quan dén ndi dung vin ban biét nhitng ho so, tai liéu dang x 1y,

da xir 1y khi chua cé v kién cia ngudi c6 trach nhiém.

3. Ho6 so, tai liéu mat phai duoc quan 1y chit ché theo ché do bao mat cua
Nha nude va cua co quan; kKhong tuy sao chup hd so, tai liéu mat; khong chuyén
hd so tai licu mat bang phuong tién fax, mang Internet hodc cac phuong tién
truyén thong dai chung khac, truong hop can thiét phai duoc Thu trudng co

quan quyét dinh.
Piéu 20. Quéan Iy con dau

1. Ngudi dung dau co quan, don vi ¢o trach nhiém giao cho nhén vién van
thu gilr, quan ly, su dung con dau cua co quan, don vi minh; tao dleu kién dé cac
co quan c6 tham quyén kiém tra viéc chap hanh cdc quy dinh vé quan 1y va st

dung con dau.

2. Con déu phai dugc quan ly chat ché dé dung noi quy dinh tal no1 lam
viéc (van thu co quan) va bdo quan can than khong dé mat, hu hong, bién dang.
Nguoi duge giao nhi€ém vu quan ly va su dung con dau phai 1a ngudi c6 trach
nhi€ém, cd trinh do chuyen mon vé van thu va phai chiu trach nhieém trudc co

quan va phap luat vé viéc bao quan, su dung dau ctia co quan; khong glao con
du cho ngudi khac khi chua dugc phép bang vin ban cia nguoi cé tham quyen
Con dau phai dugc quan ly trong ti ¢6 khod, chi nguoi dugce giao gilt dau méi

duoc gitt chia khoa.

3. Truong hop con dau bi mat, Thi trudng co quan phat bao cao ngay cho cap
trén truc ti€p quan ly, €O quan cong an gan nhat va co quan cong an da cap o148y
chimg nhan dang ky mau dau, dong thoi phai thong bdo huy bd con dau bi mat.

Khi khac lat con d4du m&i do con dau dang str dung bi mon, héng hodc co sy
chuyén d6i vé to chirc thi phai 1am tha tuc ndp lai con dau cfi, dang ky mau dau

tal co quan cong an va thong bao su dung con dau mai.

4. Viéc quan ly du con, dau ndi cia BHXH tinh, thanh phd dugc thuc hién
theo cdc quy dinh tai Khoan 1, Khoén 2 va Khoan 3, Piéu nay.

Piéu 21. Sit dung con dau

1. Con déau chi duoc déng 1én van ban sau khi da ¢6 chit ky ding tham quyén
quy dinh. Khong dugc dong dau khong chi hodc dong dau vao vin ban ghi khong

diing hodc chua ghi ndi dung. Nguot dugc glao quan ly, sir dung con dau phai tu tay
dong dau vao cac vin ban gidy to clia co quan. Dau dong 1én céc van ban phdi rd
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nét, ngay ngan, ding chiéu va déng trim 1én 1/3 chit ky ctia ngudi ¢ tham quyén
(phia bén trar) tar 6 s6 8 theo mau quy dinh tai Phu luc s6 I — So d6 bé tri cdc thanh
phan thé thic van ban cta Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

- Da4u gidp lai duoc déng vao khoadng gifta mép phai clia van ban hodc phu luc
van ban, trum Ién mot phan céc to gidy, mbi dau dong t6i da 05 trang vin ban.

D4u chi miic do khan: tuy theo muc do cidn duoc chuyén phat nhanh, van ban
dugc xdc dinh do khan theo 4 mdc: Khan, Thuong khan, Hoa t6c, Hoa tdc hen gid.
Khi soan thao van ban cé tinh chat khan, don vi hoic c4 nhan soan thao vin ban dé
xuat muc do khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

Khi déng dau nhitng vin ban, tai liéu nhu hop dong, bién ban nghiém thu, giay
chirng nhan..., van thu phai 1dp s6 theo doi riéng.

2. Déu con chi st dung dé déng lén cac gidy chiing nhan: huu tri, tuit, tai nan
lao dOng - bénh nghé nghiép.

3. Dau noi chi stt dung dé déng 1én cac gidy o lién quan dén bao hiém xa hoi, bao hiém
y 1€ c6 dan anh. '

4. Truong hop déng dau nhém khong duoc déng chéng 1én dau cii ma phai
huy vdn ban do6 va lam lai van ban mai.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Dieu 22. Trach nhiém thuc hién

1. Chanh Van phong BHXH Viét Nam giup Tong Gidm déc huéng din, kiem
tra, don doc cdac don vi thuc hién Quy dinh nay; thuong xuyén bdo cdo Tong Gidm
doc veé viéc thuc hién Quy dinh va dé xuit stra déi, bd sung cho phit hop.

2. Giam doc BHXH cdc tinh can ¢ vao Quy dinh nay ban hanh quy dinh
trinh ty, tha tuc, thaAm quyén ban hanh van ban, quan 1y van ban va con du tai don
Vi, hu’(’j‘ng dan BHXH céc quan, huyén, thi x4, thanh phé truc thudc thuc hién. V

lé'NG GIAM POC
” " ey
Iy __,_.---"' e _ I|.--.nl" / ‘1“
. o e \
‘.',‘: r‘. F“_i.:r‘:.:. ".f:":':‘r"'\.“\h
/ - i - - T LI h.l-_ﬂ"-
_ r L. Y .
-
e, - "'f
. .I T ! ‘l
ji! . .,j"j- \
i‘ ‘L' P
.
\

. - .- " R :-"’ - 1
’ Lo - x . -
. . : J -
: . ' ! r - “‘-’
¥ - N
r .
¥ W r 11 \ . :- I,' ] ,
.I-\. 1.-| . ... T, e EIE
F‘ .. 1 r - ) ¢ - !
: . . ro .
[ ."- - " ’ £ ) . = o, T "_
= § - . Lo . _ -t . .
N R AR R :
LL] = . 1 '
N T 9 3. p ;
. - - - _".p‘
. "H:‘ -, - - " ;
Ty li ‘H'-"'-q-- . =T .,
--.\:\

T.¢ Bach Hong

. r
.ot
. -
‘-..1‘_. Ta - . L R
e M g gty

17/



- 4

-

[ |

-




Mau: QUYET PINH CUA TONG GIAM DOC

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
| ' Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: /Qb-BHXH Ha Noi, ngay — thdng  wndm

o QUYET PINH
Ve viéc ... ...

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can Cl ..o s e e e e e e,

CAN CO oo e e e e e e e e e e e e e

XEtAE NI CUA ..ot oo e e e e e e e e
QUYET PINH:

D L. o
DU 2. .o
Dieu... ...

Noi nhgn: TONG GIAM POC
- Nhu Diéu...;

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

(Ky tén, dong ddu, ho va tén)



Miu: QUYET PINH CUA GIAM DOC BHXH

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEMXAHOI .............. Dgc lap - Tu do - Hanh phic

S6: /Qb-BHXH e, ngay  thdng  ndm

1 QUYET PINH
VEVIEC ... oo

GIAM POC BAOHIEM XA HOI .............c........

=7 a N o1 G U PPPP
I O e e e o e o o e e e e e e e e e e e e e e e e
XEt AENENL CUA .. ooe s o et et e e e e et et e e e

QUYET PINH:

P U L. o o e e e e e e e e
P I U 2 o o e e e e e e e e
Pieu... ............

Noi nhin: GIAM POC

- Nhu Piéu...;

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

(Ky tén, dong dau, ho va tén)



Mau: TO TRINH CUA BHXH VIET NAM

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

So:  /TTr-BHXH  HaNgi,ngay  thing — ndm
TO TRINH
vé
L
" Noi nhan: TONG GIAM POC

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

(Ky tén, déng dau, ho va tén)



Mau: TO TRINH CUA GIAM POC BHXH TINH

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

BAOHIEM XAHOI ............. Pijc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé:  /TTr -BHXH I .. ngay  thdng  ndm
| TO TRINH
Vé
,
Noi nhan. GIAM POC

--------- ’.

- Luu: VT, d.v1 soan thao VB.

(Ky tén, dong dau, ho va tén)



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

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

Ha Noi, ngay thang  ndm

‘ TO TRINH
Vé

TRUONG BAN

(Ky tén, ho va tén)



Miu: THONG BAO

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

Sé: / TB-BHXH ' Ha Ngi ngdy — thdng — ndm
THONG BAO
Vé
Noi nhin: TL. TONG GIAM BOC
: CHANH VAN PHONG

lllllllll ﬁ

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

(Ky tén, dong ddu, ho va tén)



Mau: CONG VAN

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

S6: /BHXH- tén d.vi soan thao - Ha Noi, ngay  thang ' néim
Noi nhin: TONG GIAM bOC
- Nhur trén; (Hodc KT. TONG GIAM DOC

e PHO TONG GIAM POC)
- Luu: VT, d.vi soan thao VB.

(Ky tén, déng dau, ho va tén)



Mau: CONG VAN

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lap - Tu do - Hanh phic

S6: / BHXH-tén d.vi soan thao Ha Né¢i, ngay  thang  nam
VIV .o

Kinh @i oo e e s e e,

Noi nhin: TL. TONG GIAM POC
e e TRUONG BAN ..o,

I.J

- Luu: VT, d.vi thao VB.

(Ky tén, dong dau, ho va tén)



Mau: CONG VAN

Bg}o HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAOHIEM XA HOI ... ... ... Doc l1ap - Tuw do - Hanh phic
S6:  /BHXH-tén d.vi soan thao ) ngay thang namt

Noi nhdn: GIAM POC
- Nhu trén;

- Lwu: VT, d.v1 soan thao VB.

(Ky tén, do'-ng dau, ho va tén)



Mau: GIAY MOI

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

sé: /GM-BHXH e, NEQY thdng nant

Bao hiém x4 hdi Viét Nam trén trong kinh mo1... ... ..o
dén du hop VE NOL dUNE ... ... oo v s

r b

Thoi gian:......... ngay, bat dau tu ............h, ngay ... thang ...... nam

Bia G BIIL. o oo e e e e e e
DE NBNI: oo e e s

Noi nhin: TL. TGNG GIAM DOC
- Nhu trén; CHANH VAN PHONG

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

(Ky tén, déng dau, ho va tén)



Mau: GIAY MOI

BAOHIEM XAHQIVIETNAM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAOHIEM XAHOI ............... Pjc l4p - Tw do - Hanh phiic

S6: /GM-BHXH e, ngay  thdng  ndm

GIAY MOI

Kinh gut: ..,

Bao hiém x4 ho1 .....tran trong kinh m&1 ..o

dén du hop vE nOi dung............ oo oo oo e e e e e
Thoi gian:......... ngay, bat dau tir ... .........h, ngay ... thang ...ndm...
Di1a Q18 e e e e
Dénghi: ...

Noi nhdn: TL. GIAM POC
- Nhu trén: TRUONG PHONG TC - HC

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

(Ky tén, dong dau, ho va tén)



Ha Noi, ngay thang nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gii: Tong Gidm doc

VAN E TITI . o o e e e e e e e o e e e e e s
HoO SO KM L0, o o o e e e e e o e e e e e e e e e

1. Tém tat ndi dung 3. Y kién ctia Truéng phong

(K, ghi ro ho va tén

4. Y kién ctia Thu trudng don vi

(Ky, ghi r0 ho va tén)

2. D€ xudt clia chuyén vién Y kién giai quyét ctia Téng Gidm ddc

(Ky, ghi rd ho va tén) Ha No1, ngay ... thang ...nam ...




Ha Noéi, ngay.......thang... ... nam ... .....

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh 1&n tha........... |

Kinh gtii: Tong Gidm déc

| 5.Y kién clia Phé Téng Gidm déc phu
trach

1. Tém tat noi dung

2. D€ xuat ctia chuyén vién

(Ky, ghi rd ho va tén) Ha Noi, ngay ... thing ...nam ...

3. Y kién ctia Trudng phong Y kién gidi quyét ctia Téng Gidm d6c

(Ky, ghi r6 ho va tén)

4. Y kién ctia Thi trudng don vi

K6 ohi 16 < oa |
(K, ght 16 ho va tén) Ha NO1, ngay ... thang ...nam ...




Ha Noi, ngay thang nam

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

Kinh gui: Ph6 Tong Gidm docC..........ev e en e

VAT A8 TN oo oo o o e e e e o e e e e e e e
HO SO KCIT th 0, ooe oo o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aens

1. Tém tat ndi dung 3. Y kién cia Trudng phong

(K¥, ghi rd ho va tén)

4. Y kién cta Thu trudng don vi

(Ky, ghi ro ho va tén)

2. Bé xudt cua chuyén vién Y kién gidi quyét cia Phé Tong Gidm doc

(Ky, ghi o6 ho va tén) Ha Noi1, ngay ... thang ...nam ...




