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BAO HIEM XA HQI TP.HO CHi MINH Pic 1ap — Ty do — Hanh phiic
sé: 00,0/ TB-BHXH TP.H6 Chi Minh, ngay X thdang 10 nim 2014
THONG BAO

Vé viéc diéu chinh quy trinh tlep nhin va tra két qua hd so
theo co ché mot cira

Cén cur Quyet dinh s6 2103/Qb- BHXH ngay 06/6/2012 cla Giam dbc Bao hiém xa
héi Thanh pho vé€ viéc ban hanh quy dinh tiép nhan hd so va tra két qua theo co ché mot
ctra tai Bao hiém x4 hoi Thanh phd HS Chi Minh;

Can ctr Thong bao két luan giao ban sé 2104/TB-BHXH ngay 22/7/2014 cta Phong
Hanh chinh tdng hop; theo dé nghi cua Trudng Phong Ché d6 Bao hiém xa hoi;

Bao hiém xa hoi Thanh phé H6 Chi Minh diéu chinh quy trinh tiép nhén va tra
két qua hd so theo co ché mot cira, nhu sau:

1. Poi véi quy trinh tiép nhan va tra két qui ho so, diéu chinh 11 quy trinh
sau:

- Quy trinh giai quyét ché d6 tai nan lao dong, bénh nghé nghiép; Phiéu giao nhan
hd so sb 604 (quy trinh 604);

- Quy trinh giai quyet ché d tai nan lao dong, bénh nghe nghlep tai phat hoac tai
nan lao déng, bénh nghé nghiép téng hop; Phiéu giao nhan hd so s6 605 (quy trinh 605);

- Quy trinh giai quyét ché do huu tri; Phiéu giao nhan ho so s6 606 (quy trinh 606);

- Quy trinh giéi quyet hd SO trg cap tor tudt; didu chinh theo Nghi dinh sb
83/2008/ND-CP dbi v&i ho so tir tudt 01 14n; Phiéu giao nhan hd so sb 607 (quy trinh
607);

- Quy trinh giai quyet hd so huéng tro cap BHXH 01 lan; d1eu chinh trg cap BHXH
01 lan theo Nghi dinh s6 83/2008/ND-CP; trg cip khu vuc 01 lan; Cép lai gidy xéac nhan
thoi gian déng BHTN chua hudng (mau C15-TS); Phiéu giao nhan hd so sé 608 (quy
trinh 608);

- Quy trinh vira gidi quyét ché d6 huu tri vira diéu chinh nhan than, chire danh nghé
d6i voi ngudi bao luu qua trinh dong BHXH; Phiéu giao nhan hd so sé 614 (quy trinh
614);

- Quy trinh giai quyét ché d¢ huu tri vira diéu chinh nhén than, chire danh nghé d6i
v&i nguoi lao dong dang déng BHXH; Phiéu giao nhan hd so sé 615 (quy trinh 615);

- Quy trinh giai quyét hd so huong tiép luong huu, tro c4p BHXH hang thang: sau
khi da chip hanh xong hinh phat tu hogc tr¢ vé nude dinh cu hop phap hodc Toa én tuyén
bo mAt tich trd vé& hodc huong lai theo Quyét dinh 613/QD- -TTg; Phiéu giao nhin hd so
s6 617 (quy trinh 617);

- Quy trinh giai quyét didu chinh lai lwong huu, tro cap BHXH do thay dbi tién
luong dong BHXH hodc duge bd sung thém thoi gian déng BHXH; Phiéu giao nhan hd
s0 s0 620 (quy trinh, 620)

- Quy trinh giai quyét ché a6 tro cAp dbi voi nha giao da nghi huu chua duoc huéng
ché d6 phu cap thdm nién trong luong huu theo Quyét dinh sb 52/2013/QD- -TTg; Phiéu
giao nhan hé so sb 622 (quy trinh 622);
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- Quy trinh giai quyét cap Glay x4c nhan huéng BHXH; cip Glay xac nhéan hudéng
BHXH c6 dén anh; xac nhén thoi gian 1am Chua nhiém Hop téc xa; Phiéu giao nhan hé so
s6 624 (quy trinh 624).

2. P6i véi Phiéu giao nhan hd so (PGNHS), diéu chinh 11 PGNHS sau:

PGNHS 604; PGNHS 605; PGNHS 606, PGNHS 607; PGNHS 608; PGNHS 614;
PGNHS 615; PGNHS 617; PGNHS 620; PGNHS 622 va PGNHS 624 (phan Ma huyén
trong cac PGNHS néi trén do céan bo ti€p nhan ho so ghi).

3. Ngay ap dung: Bao hiém x4 hoi Thanh pho Hb Chi Minh théng nhét 4p dung cac
Quy trinh va Phiéu giao nhan hd so noi & trén, ké tir ngay 20/10/2014.

4. To chirc thyc hién:

- Phong Cong ngh¢ théng tin chiu trach nhiém ph01 hop vdi nha cung cp phén
mém tiép nhan hé so, dé diéu chinh cac Quy trinh va Phiéu giao nhan hé so noi & trén.

- Cac Phong chirc nang va Bao hiém xa hdi quan/huyén chiu trach nhi¢m td chire,
trien khai va thuc hién theo ndi dung théng bdo nay.

- Cac tb chirc, don vi va c& nhan nguoi lao dong dp dung cic Phiéu giao nhan
hd so méi theo quy dinh./. V
Noi nhin:
- BGP BHXH TP.HCM (b/c);
- Trudng cac phong nghiép vu;
- Giam doc BHXH céc quén, huyén;
- Céc don vi, to chitc, cd nhan NLD;
- Trang web BHXH TP.HCM,;
- Luu: VT, TCCB(2b).

-
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Cac Quy trinh tiép nhan va tra két qua ho §
(@inh kém Thong bdo s6: Y042 /TB-BHXH, ngay 08 /10/2014
ciia Bdo hiém xa héi Thanh phé H6 Chi Minh)

1. Quy trinh gidi quyét ché dd tai nan lao dong, bénh nghé nghi¢p (Phiéu giao nhin
hé so 604, 02 ban).

1.1. P6i véi hd so nop tai BHXH Thanh phd:
1.1.1. Quy trinh tom tat:

- Muc dich: ding dé giai quyét ché db tai nan lao dong, bénh nghé nghiép cho ngudi
lao dong.

- Théi han tra két qua: 15 ngay 1am viée.
-So db:

Khéch
hang

3

Bl

B0 phén B2 | Phong B3 | Phong B4 Phong
TNHS [ gg | CP BHXH Thu CST

A

A
v

RS

- Dién giai quy trinh:

+ Bude 1: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay.

+ Budce 2: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 02 ngay.

+ Bude 3: Phong Thu. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 4: Phong Cép s6 thé. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 5: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 07 ngay.

+ Budce 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay.

1.1.2. Quy trinh chi tiét:

Bué6e 1: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhén va kiém tra vé sb luong va tinh hop phép ctia ho so theo Phiéu giao nhéan
hd so 604; Kiém tra tinh hinh nép BHXH ciia_don vi sit dung lao dong dén thoi diém
nép hd so ¢6 ng BHXH hay khéng? Kiém tra xem don vi dd ghi qua trinh dong BHXH
dén thang nguoi lao dong bi TNLD, bi BNN hay chua?

- Sau khi kiém tra hd so can b tiép nhan hd so nhép thong tin vao phan mém TNHS.
- Chuyén hd so cho Phong Ché do6 BHXH.

- Tiép nhan va kiém tra hd so do ngudi lao dong hodc don vi sir dung lao dong bd
sung theo Phiéu huong din bd sung hd so, chuyén hé so cho Phong Ché ¢6 BHXH kém
theo Phiéu hudéng din bd sung hé so.




Luwu y: Nhitng gidy to chi ¢6 01 ban chinh thi cdn bo tzep nhdn photo thém cho du 56
liwgng can thiét tir ban chinh, ghi va ky tén vao ban photo “da déi chiéu ban chinh”.

Buéc 2: Phong Ché d0 BHXH. Thoi han 02 ngay lam viée.
- Tiép nhan, kiém tra hd so theo quy dinh. Xac nhén viéc giao nhén hd so trén phin
mém TNHS.

- Kiém tra, dbi chiéu céc yéu t6 vé nhan than, s6 sb BHXH, dit li¢u vé qua trinh déng
bao hiém x3 hoi ciia nguodi lao ddng dam bao khong giai quyét huong trung tro cap. Tra clru:

1. Vao chuong trinh SMS, nhép s6 Chimg minh nhan dan cua nguoi lao dong dé kiém
tra trudng hop ¢ nhidu S6 BHXH hodc xem dir liéu d3 hiy s, trudng hop ngudi lao dong
¢6 nhiéu s BHXH thi hudng din ngudi lao dong hodc don vi thuc hién gdp so hodc huy s6.

2. Vao trang http:/serverpt:8080 tra clru trg cép mot 14n tir nim 1995 dén nam 2007 cua
BHXH Thanh ph6é H6 Chi Minh.

3. Vao dia chi http:/tracuu. yssic.gov.vn dé tra ctru xem s BHXH da duoc giai quyét
trg cp mot 1an tai cac BHXH tinh, thanh phé khac.

- Kiém tra: Thoi gian bi tai nan c6 hop ly hay khong? Thoi gian xay ra tai nan ¢6 phai
trong gid lam viéc hay khong? Hodc co phai xay ra trong thoi gian di va vé gifta noi ¢ va co
quan hay dia diém lam viéc hay khong?; Kiém tra chic danh cdng viéc c6 trong danh muc
bénh nghé nghiép hay khong? Noi 1am viéc ¢6 thudc moi truong ddc hai khong?; Kiém tra
gidy ra vién, gidy chimg thuong c6 phii hop v6i thoi gian xay ra tai nan hay khong?; Kiém tra
bién ban tai nan lao dong, tai nan giao thong xem c6 chi tiét nao chua r8? C6 bién ban cua
cong an giao thong hodc bién ban kham nghiém hién truong, so dd hién trudng hodc bién ban
tai nan clia co quan cong an hoac co quan diéu tra hinh sy quan dbi dbi véi truong hop bi tai
nan giao thong duge xem la TNLD..

- Nhitng hd so du thi tuc va dung quy dinh thi chuyen hé so cho Phong Thu. Néu hd so
chua du thu tuc, quy dinh didu kién giai quyét thi 1ap Phiéu hudng din bd sung hd so theo
M3u sb 02/PHD, ghi 18 ly do tra trinh lanh dao phong ky.

Buée 3: Phong Thu. Thoi han 02 ngay lam vi€c.
- X4ac nhan viéc giao nhan hd so trén phﬁn mém TNHS.

- Can ctr thang bi TNLD, ’BNN dé kidm tra SMS va tién luong trén s& BHXH cua toan
bd qua trinh tham gia BHXH dén thang bi TNLD, BNN.

- Néu dir liéu giira s6 BHXH va SMS khdp dung thi chuyén hd so cho Phong Cép s,
thé in t& roi thé hién toan bd qué trinh dong BHXH dén thang bi TNLD, BNN,

- Néu dit liéu gitta s6 BHXH va SMS khong khop: Néu sai dit liéu do co quan BHXH
thi can bo phong Thu kidm tra hd so va lap Phiéu g1a1 quyét cong viéc trinh 1anh dao ky
duyet dé diéu chinh dit lieu. Néu dit lidu sai do don vi thi thong bao cho don vi biét va ghi
n6i dung diéu chinh vao Phiéu diéu chinh (miu C02-TS) tra don vi .

Budc 4: Phong Cap s0, thé. Thoi han 02 ngay.

- Nhéap s6 Chung minh nhan dan cta nguoi lao dong dé phat hlen c6 nhiéu S6 BHXH va
huéng din don vi hodc ngudi lao dong thuc hién gdp s6 hoac huy s6.

- Nhimng hd so dtng vé tién luong va qua trinh déng thi in t& roi kém theo s6 BHXH.
- Hb so cin didu chinh, bd sung phai c6 Phiéu huéng din 1am theo hd so.
- Ban giao tat ca hd so cho Phong Ché d6 BHXH.
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- X4c nhén trén phan mém TNHS.

Buéc 5: Phong Ché do BHXH. Thoi han 07 ngay lam viéc.
1. Tiép nhan hd so:

- Tiép nhan hd so tir Phong Cap s, thé.

- Nhimng hd so da tha tuc va dung quy dinh thi lap quyet dinh huéng tro cip, Ban qua
trinh dong BHXH. Hb so khong du tha tuc, didu kién giai quyét thi lap Phiéu huéng din bd
sung hd so théng bao cho don vi hodc nguoi lao dong biét.

- Trinh lénh dao ky, dong dau. Tach ghép hd so, dong ddu di huong ché d6 TNLD,
BNN trén so6 BHXH.

2. Ban giao hd so:

- Ban giao hd so TNLD, BNN d4 hoan chinh va tra tht ca hd so chua du diéu kién giai
quyét kém Phiéu huéng dan bd sung hd so theo Miu s6 02/PHD cho Phong TN&QLHS.

- X4c nhén trén phin mém TNHS.

Buéc 6: Phong TN&QLHS va B¢ phén ké toan. Thoi han 01 ngay lam viéc.
+ B phan TNHS.

- X4c nhén trén phan mém TNHS.

- Tra hd so cho khéch theo Phiéu giao nhan hd so.

+ B¢ phin K¢ toan (Quén, huyén): Tiép nhan ho so va chi tién cho khéch hang theo quyét dinh
hudng trg cap, Phiéu truy finh, Danh sach huéng trg cAp BHXH Mau s6 21B-HSB (néu c6).

1.2. Pbi véi hd so ngp tai BHXH quén, huyén:
1.2.1. Quy trinh tom tat:

- Muc dich: ding dé giai quyét ché do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép cho ngudi
lao dong.

- Théi han tra két qua: 15 ngay lam viéc.

-So do:
Khach Phong. B7 Phong
hang TN&QLHS|™ .. | CP BHXH
A A
Bl B9 | B6
A
B6 phéan B2 | Bophan B3 B6 phén B4 | Bo phan
TNHS B10 | Cb BHXH Thu | CST
A
BS

- Dién giai quy trinh:
+ Budce 1: Bo phan TNHS. Thoi han 0,5 ngay.
+ Budc 2: B6 phan Ché d6 BHXH. Thai han 1,5 ngay.
+ Budce 3: B6 phan Thu. Thoi han 02 ngay.
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+ Bude 4: Bo phan Cip sd, thé. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 5: BO phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Budc 6: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 7: Phong Ché @6 BHXH Thanh phé. Thoi han 05 ngay.
+ Budce 8: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 9: B phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Budce 10: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

1.2.2. Quy trinh chi tiét:

Budc 1: Bo phan TNHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Tlep nhén va kiém tra vé s6 luong va tinh hop phép cta hd so theo Phiéu giao nhén hd
s0 604; Kiém tra tinh hinh nép BHXH ciia don vi sir dung lag dong dén thoi diém ndp hd
so' ¢6 ng BHXH hay khéng? Kiém tra xem don vi da ghi qua trinh dong BHXH dén thang
nguoi lao dong bi TNLD, bi BNN hay chua?

- Sau khi kiém tra hd so can b TNHS nhép thong tin vao phdn mém TNHS.
- Chuyén hd so cho Bo phan Ché ¢6 BHXH.

- Tiép nhan va kiém tra hd so do ngudi lao dong, than nhan ngudi lao dong hodc don vi
sir dung lao dong bd sung theo Phiéu huong dan bd _sung hé so, chuyén héd so cho Bo phéan
Ché do BHXH kém theo Phiéu hudng din bé sung hd so.

Luu y: Nhitng gidy 6 chi ¢é 01 ban chinh thi cdn bé tzep nhdn photo thém cho di s6
lugng cdn thiét tir ban chinh, ghi va ky tén vao ban photo “dd déi chiéu ban chinh”.

Buéc 2: B phan Ché a9 BHXH. Thoi han 1,5 ngay 1am viée.
- Tiép nhan, kiém tra hd so theo quy dinh. X4c nhén viéc giao nhan hd so trén phan
mém TNHS.

- Kiém tra, dbi chiéu cac yéu t5 vé nhén than, sé sé BHXH, dir li¢u vé qua trinh déng
bao hidm x4 hodi clia ngudi lao ddng dam bao khéng giai quyét huéng tring trg cap. Tra ciru:

1. Vao chuong trinh SMS, nhap sb Chimg minh nhan dan cua ngudi lao dong dé kiém
tra truong hop co nhidu S BHXH hodc xem dit liéu da hiy s6, truong hop ngudi lao dong
¢6 nhiéu s6 BHXH thi hudng din ngudi lao dong hodc don vi thue hién gbp so hodc huy s6.

2. Vao trang http://serverpt:8080 tra ctru trg cAp mot 1an tir nam 1995 dén nam 2007 cta
BHXH Thanh pho H6 Chi Minh.

3. Vao dia chi http:/tracuu.vssic.gov.vn dé tra ciru xem sé BHXH da duogc giai quyét
trg cap mot lan tai cic BHXH tinh, thanh pho khac.

- Kiém tra: thoi gian bi tai nan c6 hgp ly hay khong? Thoi gian xay ra tai nan c6 phai
trong gio lam viéc hay khong‘7 Hodc c6 phai xay ra trong thoi gian di va vé giita noi & va co
quan hay dia diém lam viéc hay khong?; Kiém tra chirc danh cong viée c6 trong danh muc
bénh nghé nghlep hay khéng? Noi lam viéc c6 thuéc moéi trudng doc hai khong?; Kiém tra
gidy ra vién, gidy chimg thuong c6 phu hop vai thoi gian xay ra tai nan hay khong?; Kiém tra
bién ban tai nan lao déng, tai nan giao thdng xem c6 chi tiét nao chua r3? Cé bién ban cia
cong an giao thong hodc bién ban kham nghiém hién truong, so dd hién trudng ho#c bién ban
tai nan cta co quan cong an hogc co quan diéu tra hinh sy quéan doi d6i voi truomg hop bi tai
nan giao thong dugc xem 1a TNLD..
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- Nhirng hé so di thu tuc va ding quy dinh thi chuyen hd so cho B phan Thu. Néu hd
so chua du thu tuc, quy dinh diéu kién giai quyét thi 1ap Phiéu huéng din bd sung hd so theo
Mau sé 02/PHD ghi rd ly do trinh 1dnh dao phong ky Phiéu bao tra hé so.

Budce 3: BY phian Thu. Thoi han 02 ngay lam viéc.
- Nhan hd so tir Bé phan Ché d¢6 BHXH.

- Can cu thang bi TNLD, BNN dé kiém tra SMS va tién luong trén sé BHXH clia toan
bd qua trinh tham gia BHXH dén thang bi TNLD, BNN.

- Néu dir liéu giita s6 BHXH va SMS khép dung thi chuyén hd so cho Bo phan Cip 50,
thé in to roi thé hién toan bo qua trinh déng BHXH dén thang bi TNLD, BNN.

- Néu dir lidu gitra s6 BHXH va SMS khong khaop: Néu sai dir liéu do co quan BHXH
thi can bd Thu kiém tra hd so va lap Phiéu giai quyét cong viéc trinh 1dnh dao ky duyét aé
diéu chinh dit liéu. Néu dit liéu sai do don vi thi théng béo cho don vi biét va ghi n6i dung
didu chinh vao Phiéu diéu chinh (mAu C02-TS) tra don vj .

- X4c nhan trén phin mém TNHS.
Buéc 4: Bd phan Cip sd, thé: Thoi han 02 ngay lam viéc.
- Nhap s6 Chimg minh nhan dan ctia nguoi lao dong dé phat hlen ¢6 nhiéu S6 BHXH va
huéng din don vi hodic nguoi lao dong thue hién gdp so hodc huy $0.
- Nhimg hd so dung vé tién lwong va qu4 trinh déng thi in t roi kém theo s6 BHXH.
- Hb s0 can diéu chinh, b sung phai c6 Phiéu huéng dén lam theo hé so.
- Ban giao tat ca hd so cho Bo phan Ché d6 BHXH.
- Xac nhan trén phan mém TNHS,
Budére 5: Bo phan Ché d9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.
1. Nhén lai hé so tir B phin Cip so6 thé: Kiém tra dién bién tién luong trén s6
BHXH, to roi d& duge in tdi thang ngudi lao dong bi TNLD, BNN.
2. Ban giao hd so: Nhimng hd so du tha tuc va ding quy dinh thi chuyén Phong
TN&QLHS.
‘ Tiép nhén, kiém tra hd so bd sung theo Phiéu hudng din bd sung hd so dam bao yéu
cau giai quyét thi chuyén Phong TN&QLHS.
Luwu y:
- Trudce khi c‘huyén hé so cho Phong TN&QLHS; BHXH qudn, huyén phdi c6 trdch
nhiém hoan chinh ho so theo quy dinh.

- Truong hop ngueoi lao dgng co nhiéu s6 s6 BHXH, sau khi hirong dan thyc hién gop
so hodc huy s0, chuyén ho so cho Phong TN&QLHS kém theo Quyét dinh hodc bién ban gop
56 hodc hity so.

Budc 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc

- Tiép nhan hd so theo Phiéu giao nhan ho s0 604, Danh séch giao nhan hd so giai quyet
ché d6 BHXH theo miu, kiém tra hd so vé sé lugng, thanh phan va tinh hop phap cia hé so.
Trudng hop hd so khong day du hodic chua du co so phéap ly thi chua tiép nhan, déng thoi c6
phiéu bao ghi 13 ndi dung cin diéu chinh hoic bb sung.
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- Tiép nhan chimg tir, hd so da duge phong nghiép vu dé nghi don vi, ngudi lao dong bd
sung hodc do BHXH quén, huyén chuyén dén dé b6 sung vao ho so.

- Nhép théng tin vao phdn mém TNHS.

- Chuyén hd so cho phong Ché d6 BHXH kém theo Phiéu giao nhan hé so.
Buéc 7: Phong Ché dp BHXH. Thoi han 05 ngay lam viéc.

1. Tiép nhén ho so:

- Nhan hd so tir Phong TN&QLHS.

- Nhitng hd so du thi tuc va ding quy dinh thi 1ap Quyét dinh hudng trg cp, Bang qua
trinh dong BHXH. Ho so khong du tha tuc, diéu kién giai quyet thi 1ap Phiéu huéng dan bd
sung hd so thong bao cho don vi hoic BHXH quan, huyén biét.

- Trinh lanh dao ky, dong déu. Tach ghép hd so, dong ddu da huéng ché do TNLD,
BNN trén s6 BHXH.

2. Ban giao hd so:
- Ban giao hd so d3 hoan chinh cho Phong TN&QLHS theo danh sich giao nhan.

- Ban giao danh sach theo Mau 21B-HSB cho phong TN&QLHS dé giao lai cho BHXH
quan, huyén (c6 danh sach giao nhén).

- Ban giao hd so kém theo Phiéu hudng din bd sung ho so theo Mau s6 02/PHD dbi véi
cac truong hop khong du dicu kién hodc thicu thu tuc.

Luu y: Truong hop nguoi lao dong da heong tro cap T. NLD-BNN hang thang, sau do
duge gidi quyét huéng TNLD-BNN tdi phdt hode TNLD-BNN 16ng hop c¢6 nhimg thdng thu
héi tién tro cdp thi chuyen Quyet dinh thu hoi cho qudn, huyén dang quan 1y chi trd tro cap
TNLD-BNN hang théng dé thu hoi.

Budéc 8: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam vige.

- Tiép nhén hd so tir phong Ché d6 BHXH, kiém tra thanh phan hd so.
- X4c nhén trén phin mém TNHS.

- Tra hd so cho BHXH quan, huyén theo Phiéu giao nhan hd so.

Budéc 9: B§ phan Ché 39 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viée.

- Tiép nhan h@) so tir Phong TN&QLHS theo Phiéu giao nhan hd so; Danh sach theo
Mau 21B-HSB (néu c6)

- Cap nhat vao phan mém TNHS trude khi ban giao hé so cho B phan TNHS.

- Ban giao hd so cho bd phan TNHS.

- Ban giao danh sach theo mau 21B-HSB cho Bd phan Ké toan.

Buéc 10: B) phan TNHS va Bd phan ké toan. Thoi han 01 ngay lam viée.

+ B¢ phin TNHS:

- X4c nhan trén phan mém TNHS sau khi nhan ban giao hd sotir Bo phan Ché d¢6 BHXH.
- Tra hé so cho khach theo Phiéu giao nhan h so.

+ B phin Ké toan:



- Tiép nhén hd so va chi t1en cho khach hang theo quyét dinh hudng trg cip va Danh
sach huong trg cip BHXH méu s6 21B-HSB.

Luuy chung:

Truomg hop hoé so thiéu thii tuc hodc khong gidi quyét:

1. Déi véi ho so khong giai quyet (trd): can by gidi quyét ldp Phiéu hwéng dén bo sung
hé so theo Mau s6 02/PHD (Quyet dinh sé6 884/QD-BHXH ngay 25/8/2011 cua BHXH Viét
Nam) néu rd ly do khong giai quyét (NGi dung ghi rd rang, cu thé, dé hiéu) tra cho Phong
(B¢ phdn) TNHS.

2. D5i~vdi fzé so thiéu thil tuc (cho): pdn bé gidi quyét lgp Phiéu hwéng dan b6 sung ho
so theo Mau s6 02/PHD (Quyét dinh s6 884/QP-BHXH ngay 25/8/2011 cua BHXH Viét
Nam) néu ré ly do can bé sung dé don vi sur dung lao dong hodc nguoi lao dong hoan chinh
hoé so diing theo Yéu cau (Noi dung Yéu cdu cdn ghi ré rang, cu thé, dé hzeu dé dé thyc hién).
Khong dwoc yéu cau bé sung qud 02 lan cting mot noi dung. Tuy nhién can diéu chinh mot s6

chi tiét trong Phiéu hrémg dan cho phit hop vdi tig bg phdn nghiép vu, dong thoi phdi dwoc
théng qua ldnh dao phong hodc Ban Gidam déc BHXH qudn, huyén trude khi ban hanh.

Phiéu huéng ddn bé sung hé so duoc Idp thanh 02 ban: 01 ban luu hé so, 01 ban
chuyen Phong (B¢ phdn) TNHS tra cho don vi, nguoi lao dong, déng thoi theo doi tinh trang
hé so dang cho dom vi, ¢ nhédn b6 sung

Néu con frong thoi gian giai quyét ho so don vi, ngudi lao dong bo sung ho so theo
Phiéu hudng ddn b6 sung hé so thi Phong (B9 phan) TNHS céng thém sé ngay twong ung
véi $6 ngay don vi, nguoi lao dong bé sung hé so (tinh tir ngay ldp Phiéu huéng dan dén
ngay don vi, ngudi lao dong b6 sung hé so), nhung khong quad 50% thoi han gidi quyét ho so
ciia cdc Phong (Bé phdn) nghiép vu ké tir ngay nhdn du hé so (Tinh theo ngay lam viéc).

2. Quy trinh giai quyét ché @0 TNLP-BNN tdi phat hodc TNLD-BNN tong hop
(Phiéu giao nhan hd so 605, 02 bin).

Ap dung tuong tu quy trinh giai quyét ché 6 TNLD-BNN tai muc 1.
3. Quy trinh giai quyét ché dd hwu tri (Phiéu giao nhan hé so 606, 02 bin).
3.1. Pdi véi hd so ngp tai BHXH Thanh phé:
3.1.1. Quy trinh tém tit:

- Muyc dich: ding dé giai quyét ché d6 huu tri cho ngudi lao dong dang dong BHXH tai
BHXH Thanh pho.

- Thoi han tra két qua: 15 ngay lam viéc.

Khach
hang
4
Bl
\ 4
B6 phan B2 Phong B3 | Phong B4 | Phong
TNHS B6 | CP BHXH | Thu "|  CST

A
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- Dién giai quy trinh:

+ Budc 1: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay.

+ Budc 2: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 04 ngay.

+ Budce 3: Phong Thu. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 4: Phong Cép s6, thé. Thai han 02 ngay.

+ Budce 5: Phong Ché 46 BHXH. Thai han 05 ngay.

+ Budc 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay.

3.1.2 Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: Phong TN&QLHS: Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tlep nh4n va kiém tra v& s6 lugng va tinh hgp phép cta hd so theo Phiéu giao nhan hd
so 606; Kiém tra tinh hinh nop BHXH ciia don vi sit dung lao déng dén _thoi diém np
ho so ¢c6 ng BHXH hay khéng?

- Sau khi kidm tra hd so can bo tiép nhan hd so nhap théng tin vao phin mém TNHS.

- Tiép nhédn va kiém tra hd so do ngudi lao dong hodc don vi st dung lao dong bd
sung theo Phiéu huéng din bd sung hd so, chuyén hd so cho Phong Ché d6 BHXH kém
theo Phiéu huéng dan bd sung hé so.

- Chuyén hd so cho Phong Ché d6 BHXH.
Luwu y:

- Néu nguwoi lao dong c6 nhu cGu nhén luong heu qua thé ATM thi dé nghi cung cdp s6
tai khoadn thé, ghi rd tén chi nhanh Ngadn hang noi mo thé dé tign cho viéc chuyén tién.

- Néu c6 dze,u chinh nhdn thdn, chirc danh nghé thi huéng dan ngp hé so theo thi tuc va
quy dinh tai Phiéu giao nhdn ho so 614 hodc 615.

Buéc 2: Phong Ché @ BHXH: Thoi han 04 ngay lam viéc.
- Tiép nhan, kiém tra ho so theo quy dinh. X4ac nhén viéc giao nhén hé so trén phén
mém TNHS.

- Kiém tra, dbi chiéu cac yéu t& v& nhan than, sb s6 BHXH, dir ligu vé qua trinh dong
bao hiém x4 hoi cia ngudi lao dong dam bao khong giai quyét huoéng tring trg cap. Tra curu:

1. Vao chuong trinh SMS, nhap sé Chimg minh nhan dan cua nguoi Jao dong dé kiém
tra trudng hop c6 nhidu S6 BHXH hodc xem dir liéu da huy sb, trudong hop nguoi lao dong
6 nhiéu s6 BHXH thi huéng din ngudi lao dong hodc don vi thuc hién gdp s6 hodc hiy so.

2. Vao trang http://serverpt:8080 tra ciru tro cAp mot lan tir nim 1995 dén nam 2007 clia
BHXH Thanh pho H6 Chi Minh.

3. Vao dia chi http://tracuu.vssic.gov.vn dé tra cru xem s& BHXH da duoc giai quyét
trg cap mot lan tai cac BHXH tinh, thanh pho khéc.

- Kiém tra diéu kién hudng ché do huu tri d6i véi nguoi lao dong dang lam viéce, nguoi
dang bao luvu qua trinh dong BHXH.

- Kiém tra: Thoi han nang luong xem c6 dung nién han hay khong; Viéc xép luong ctia
don vi c6 dung nganh nghé hay khong; Phu cap chac vu, phu cap thdm nién vuot khung ..
c6 dung khong ?2; Chirc danh cong viéc c6 nam trong danh muc nganh nghé doc hai hay



khong? Viéc ndp BHXH c6 du so voi thoi gian tham gia BHXH da dugce xdc nhén trong 5O
BHXH hay khong?

- H so chwa du diéu kién giai quyet thi 1ap Phiéu huorng dan bo sung hd so theo Mau s&
02/PHD, ghi rd ly do chua giai quyét, nhu'ng van d& hoic gidy to can don vi bd sung va trinh

linh dao phong ky va bao cho don vi biét (Phdi hop véi phong Thu, phong Cép sb the dé
cung thong bao mot l4n) va tra ngay cho Phong TN&QLHS.

- Nhimng hé so du thu tuc, du diéu kién huéng luong huu thi in Ban qua trinh dé
chuyén phong Cép sb, thé in t& bia, t& roi, (nhitng hd so ¢é qua trinh dong BHXH chua
dung quy dinh: ndng luong som, hudng PCCV chua dung, sai thdm nién vuoet khung... thi
van in ban qua trinh nhung phai ding theo quy dinh).

- X4c nhén viéc giao nhan hd so trén phin mém TNHS trudc khi chuyén toan b hd so
huu tri cho Phong Thu.

Buée 3: Phong Thu. Thoi han 02 ngay.
- Tiép nhan hd so tir Phong Ché d6 BHXH, x4c nhan giao nhéan trén phin mém TNHS.

- Can ctr thoi diém nghi huu trén quyét dinh ctia don vi, dién bién tién luong déng BHXH
thé hién trén s BHXH, Ban qu4 trinh do phong Ché d6 BHXH lap dé d6i chiéu voi SMS.

+ Néu dir lidu trung khdp: Chuyén toan bd hé so huu tri cho Phong Cip s6, thé in t& roi
va t& 07/SBH thé hién toan bd qua trinh dong BHXH, BHTN.

+ Néu dit liéu khong trung khop (ké ca truong hop don vi da bd sung D02-TS c6 didu
chinh luong ngay tir lac ndp hd so huu tri): Néu sai do co quan BHXH thi can b Phong Thu
kiém tra hd so va lap Phiéu g1a1 quyét cong viéc trinh 1anh dao ky duyét dé diéu chinh dir
liéu. Néu sai dir liéu do don vi thi thdng bo cho don vi biét va ghi noi dung giai quyét vao
Phiéu diéu chinh (miu C02-TS).

Buéc 4: Phong Cép s6, thé. Thoi han 02 ngay.

- Nhép s6 Chimg minh nhan din cia ngudi lao dong dé phat hién c6 nhiéu S6 BHXH va
huéng dan don vi, ngudi lao dong thuc hién gop s6 hoic hity so.

- In tO bia, tO rdi va chuyen tra toan bd hd so huu tri cho Phong Ché d6 BHXH.
- X4c nhan viéc giao nhin hd so trén phén mém TNHS.
Budc 5: Phong Ché dp BHXH: Thoi han 05 ngay lam viée

- Kiém tra s& BHXH da dugc chdt, to roi thé hién ddy dt qué trinh dong BHXH cua
nguoi lao dong chua?

- Lap quyét dinh huong ché d6 huu tri, Ban qua trinh dong BHXH.

- Trinh lanh dao ky, dong dAu. Tach ghép hd so. Dong ddu d3 huong ché do huu tri trén
trang lién k& trang c6 thé hién qué trinh déng BHXH cua s6 BHXH va trén to bia s6 BHXH.

- Ban giao hd so huu tri dd hoan chinh (khoéng bao gdm sb BHXH) cho Phong
TN&QLHS. Nhimg hd so chua du cén cr giai quyet cin bd sung thém cac giay to, tha tuc thi
1ap Phiéu huéng dan b sung hd so theo Mau s6 02/PHD tra cho Phong TN&QLHS.

- X4c nhén viéc giao nhén hd so trén phan mém TNHS.
Luu y:

Nhitng truong hop can xdc minh thi truc tiép thue hién hodc c6 vén ban chuyén BHXH
qudn, huyén noi doi twong cue trii thue hién.

e



Buée 6. Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

+ Phong TN&QLHS.

- Tiép nhan hd so tir Phong Ché d¢6 BHXH. Kiém tra thanh phén h so.
- X4ac nhéan giao nhén hd so trén phén mém TNHS.

- Tra hd so theo Phiéu giao nhan hd so.

Luu y: Truong hop hé so huu tri chuyén tinh ma cé tro cap 01 lén khi nghi hwu thi
heéng dan nguoi lao dong nhdn tién tai BHXH tinh noi chuyén déen.

+ Bo phan Ké toan (Quin/Huyén): Chi tién cho khach hang theo Gidy gidi thidu va
Quyét dinh huu tri, Phiéu truy linh, Danh sach huéng trg cip BHXH miu 21B-HSB (néu co).

3.2. Pdi voi ho so ndp tai BHXH quin, huyén:
3.2.1. Quy trinh t6m tit:

- Muc dich: ding dé giai quyét ché d6 huu tri cho ngudi lao dong dang déng BHXH tai
BHXH quén huyén, dong BHXH tu nguyén, bao luu qua trinh dong BHXH.

- Thoi han tra két qua: 20 ngay lam viéc.

- So do:
Khach Phong | B7 | Phong
hang TN&QLHS| pg | CP BHXH
Bl Bo| B6
A
Bophan | B2 | Bophan | B3 | Bophén | B4 | BOphén
TNHS B10 | Cb BHXH Thu CST
A
BS

- Dién gidi quy trinh:
+ Budce 1: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay.
+ Budce 2: B6 phin Ché d¢6 BHXH. Thoi han 02 ngay.
+ Bude 3: B6 phan Thu. Thoi han 02 ngay.
+ Budc 4: Bo phan Cép s6, thé. Thoi han 02 ngay.
+ Budce 5: B6 phian Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.
+ Budc 6: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.
+ Budc 7: Phong Ché d¢6 BHXH Thanh phé. Thoi han 09 ngay.
+ Budc 8: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.
+ Budc 9: B6 phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.
+ Budce 10: B6 phan TN&QLHS. Thoi han 01 ngay.
3.2.2 Quy trinh chi tiét:
Bwdéce 1: BY phan TNHS. Thoi han 01 ngay 1am viéc.
10
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- Tiép nhan va kiém tra vé s lwong va tinh hgp phép cua hd so theo Phiéu giao nhan

A

hd so 606; Kiém tra tinh hinh nép BHXH ctia don vi sit dung laoc don dén thoi dlem
ndp hod so ¢6 ng BHXH hay khong? kiém tra, ddi chiéu dia chi cu tra gitra Sb ho khdu, S6
tam tra v&i don dé nghi hudng ché d6 huu tri cia ngudi lao dong (Mau s6 12/HSB) ddng thoi
dong déu da déi chiéu trén don.

_ Sau khi kiém tra hd so can bd TNHS nhdp thong tin vao phan mém TNHS.

- Tlep nhan va kiém tra h so do ngudi lao dong hodc don vi st dung lao dong bd sung
theo Phiéu huong dan bd sung hd so, chuyén ho so cho Bd phan Ché d6 BHXH kém theo
Phiéu hudng din bd sung hé so.

Luuy:

- Néu nguoi lao déng c6 nhu cau nhdn luong hwu qua thé ATM thi dé nghi cung cdp s6
tai khoan thé, ghi ro tén chi nhdnh Ngdn hang noi mo thé dé tién cho viéc chuyén tién.

- Néu ¢6 dzgu chinh nhan than, chitc danh nghé thi heémg dan np ho so theo thii tuc va
quy dinh tai Phiéu giao nhdn ho so 614 hodc 615.
Buéc 2: B phan Ché do BHXH. Thoi han 02 ngay lam viéc.
- Tiép nhan, kiém tra hd so theo quy dinh. Xac nhén viéc giao nhan hé so trén phén
mém TNHS.

- Kiém tra, d6i chiéu cac yéu t6 v& nhan thén, s6 sb BHXH, dir liéu vé qua trinh dong
bao hiém x3 hoi ctia nguoi lao dong dam bao khong giai quyét huéng tring trg cap. Tra ciru:

1. Vao chuong trinh SMS, nhap sé Ching minh nhan dan ctia nguoi lao dong dé kiém
tra trudmg hop c6 nhidu S8 BHXH hoic xem dit lidu dd huy sd, trudng hop nguoi lao dong
6 nhiéu s6 BHXH thi huéng din nguoi lao dong hodc don vi thure hién gdp s6 hodc hiy so.

2. Vao trang http://serverpt:8080 tra clru trg chp mét 14n tir nam 1995 dén nam 2007 cua
BHXH Thanh ph6 Ho Chi Minh.

3. Vao dia chi http://tracuu.vssic.gov.vn dé tra ciru xem s6 BHXH da duoc giai quyét
trg cap mot 1an tai cac BHXH tinh, thanh ph6 khac.

- Kiém tra diu kién hudng ché do huu tri ddi v&i ngudi lao dong dang lam viée, ngudi
dang bao luu qua trinh dong BHXH.

- Kiém tra: Thoi han néng luong xem co6 dung nién han hay khong; Viéc xép luong ctia
don vi c6 dung nganh nghé hay khong; Phu cap chie vu, phu cap thdm nién vuot khung ..
¢6 dung khong?; Chuc danh cong viéc c6 nam trong danh muc nganh nghé doc hai hay
khong? Viéc nép BHXH c6 du so voi thoi gian tham gia BHXH déd dugc xac nhén trong s6
BHXH hay khong? DPéi voi truong hop nghi huu theo Diéu 50 Luat BHXH kiém tra thoi
diém huong tro cap thit nghiép (néu co).

- Hb so thleu th tuc chua da didu kién giai quyet thi lap Phleu huéng din bo sung hd
so theo MAu s6 02/PHD, ghi 13 ly do chua giai quyét, nhitng van dé& hosc gidy to can don vi
bd sung va trinh 1anh dao BHXH quén, huyén ky va tra cho Bo phédn TNHS.

- Nhimg hd so du thu tyc, du diéu kién huong luong huu thi in Ban qua trinh dé
chuyén Bo phan Cép sb, thé in t& bia, t& roi, (nhimg hd so c6 qua trinh déng BHXH chua
dung quy dinh: nang lueong sém, huéng PCCV chua ding, sai thdm ni€n vuot Khung... thi
van in ban qua trinh nhung phai dung theo quy dinh).

- Xdc minh lam rd trong thoi gian ndp hd so chim ngudi lao dong c6 bi phat ti giam
hodc xudt canh trai phép hodc bi Toa an tuyén bd la mét tich khéng ddi voi cac truong hop
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ndp hd so cham so voi thoi diém hudng luong huu tir 6 thang tr¢ 1én (ké ca truorng hop do
BHXH Thanh phd chuyén dén xac minh), ddng thoi c6 thdng bao cho don vi, ngudi lao dong
biét.

- Nhimg hd so dii thu tuc, du diéu kién huéng luong huu thi chuyén Bo phan Thu.

- X4c nhan viéc giao nhan hd so trén phan mém TNHS.

Luu y:

Hé so ¢6 xdc minh lam v8 thoi gian nép hé so chdm dwoc cong thém 05 ngay lam viéc.
Budée 3: B phdn Thu. Thoi han 02 ngay.

- Tiép nhan hd so tir B6 phin Ché d6 BHXH, x4c nhan giao nhan trén phin mém
TNHS.

- Cén cir thoi diém nghi huu trén quyét dinh cta don vi, dién bién tién luong dong BHXH
thé hién trén s BHXH, Ban qué trinh do B6 phan Ché d6 BHXH lap dé dbi chiéu voi SMS.

+ Néu dir ligu trang khop: Chuyén toan bd hd so huru tri cho Phong Cép sd, thé in to roi
va to 07/SBH th¢ hién toan bd qué trinh déng BHXH, BHTN.

+ Néu dir liéu khong trung khép (ké ca truong hop don vi da bd sung D02-TS c6 diu
chinh luong ngay tr luc ndp hé so huu tri): Néu sai do co quan BHXH thi cén b Phong Thu
kiém tra hd so va 1ap Phiu giai quyét cong viée trinh lanh dao ky duyét dé diéu chinh dir
lieu. Néu sai dit liéu do don vi thi théng bao cho don vi biét va ghi ndi dung giai quyét vao
Phiéu diéu chinh (Mau C02-TS).

Budrc 4: B) phan Cip sd, thé. Thoi han 02 ngay.

- Nhép sb Chung minh nhén dén ciia ngudi lao dong dé phat hién c6 nhiéu S6 BHXH va
huéng din don vi, ngudi lao dong thue hién gdp s6 hoic huy sb.

- In t& bia, t rdi va chuyén tra toan bd hd so huu tri cho B phan Ché d6 BHXH.

- X4c nhén viéc giao nhéan hd so trén phan mém TNHS.

Budc 5: B phan Ché a9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viée.

- X4c nhan viéc giao nhdn hd so trén phﬁn mém TNHS;

- Kiém tra s6 BHXH da duoc chét, to roi thé hién diy du qua trinh déng BHXH cua
nguoi lao ddng chua?

- Chuyén toan bd hd so huu tri, hd so bd sung theo Phiéu hudng din bd sung hd so cho
Phong TN&QLHS.

Luwu y:

- Trudc khi chyyén hé so cho Phong TN&QLHS; BHXH qudn, huyén phdi cé trdach
nhiém hoan chinh ho so theo quy dinh.

- Truong hop nguoi lao dong co nhiéu sé s6 BHXH, sau khi huong dén thwc hién gop
so hodc huy so chuyén ho so cho Phong TN&QLHS kém theo Quyét dinh hodc bién ban gop
56 hodc iy so.

Buwéc 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam vigc

- Tiép nhan ho so theo Phiéu giao nhan ho so 606, Danh sach giao nhan hé so giai quyet
ché do6 BHXH theo miu, kiém tra hd so v& s6 lugng, thanh phén va tinh hop phép cia hd so.
Trudng hop hd so khéng ddy di hodc chua di co so phép 1y thi chua tiép nhan.
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- Tiép nhén chimg tir, hd so da dugce phong nghi€p vu dé nghi don vi, ngudi lao dong b
sung hodc do BHXH quén, huyén chuyén dén dé bd sung vao hd so.

- Nhép théng tin vao phan mém TNHS.
- Chuyén hd so cho phong Ché d6 BHXH kém theo Phiéu giao nhan hd so.
Buée 7: Phong Ché a9 BHXH. Thoi han 09 ngay lam viéc.

- Kiém tra s BHXH dé dugc chdt, to roi thé hién ddy du qua trinh dong BHXH cua
ngudi lao dong chua? Kiém tra thu tuc, tinh phap ly cta ho so.

- Lap quyét dinh hudng ché d6 huu tri, Ban qué trinh déng BHXH.

- Trinh lanh dao ky, dong dau. Tach ghép hd so. bong dau d4 hudng ché do huu tri trén
trang lién ké trang c6 th€ hién qua trinh déng BHXH cua s6 BHXH va trén to bia s6 BHXH.

- Ban giao hd so huu tri ¢4 hoan chinh (khéng bao gbm sé BHXH), Danh sich theo
M3u 21B-HSB cho Phong TN&QLHS. Nhitng hd so chwa du cin ctr giai quyét can bd sung
thém céc gidy to, thu tuc thi 14p Phiéu huéng din bd sung ho so theo Miu sb 02/PHD chuyén
cho Phong TN&QLHS.

- Xéc nhan viéc giao nhin ho so trén phan mém TNHS.

Luu y: Nhitng truong hop co thoi diém bdt dau hudng lwong hieu trong thoi gian hudng
tro cdp that _nghiép thi thong bdo cho Bo phdn T hat nghiép biét dé théng bdo cham dirt
hwdng tro cap thit nghiép.

Buéc 8: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam vige.

_ - Tiép nhan ho so, Danh séch theo Mau 21B-HSB tir Phong Ché d6 BHXH, kiém tra thanh
phan ho so.

- X4c nhén trén phin mém TNHS.
- Tra hd so cho BHXH quan, huyén theo Phiéu giao nhén ho so.

Luu y: Truong hop ho so huw tri chuyén tinh ma ¢ tro cdp 01 lan khi nghi heu thi
hudng dan nguoi lao dong nhdn tién tgi BHXH tinh noi chuyén den.

Budéc 9: B4 phan Ché do BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhan hé so, Danh sach theo Mau 21B-HSB tir Phong TN&QLHS.

- Sép xép va giao hd so cho Bo phan TNHS.

- Ban giao danh sach theo MAu 21B-HSB cho B phan K& toan.

- X4c nhén giao nhan trén phan mém TNHS.

Buéc 10: B4 phan TNHS va Bo phin Ké toan. Thoi han 01 ngay lam viéc.

+ B§ phan TNHS.

- Xéc nhén trén phan mém TNHS sau khi nhan ban giao quyét toan tir Bd phan ché d6 BHXH.

+ B9 phan K¢ to4n: Chi tién cho khich hang theo gidy gidi thiéu va Quyét dinh huu tri, Phiéu
truy linh, Danh sach huéng tro cap BHXH Mau s6 21B-HSB (néu c6).

Luuy chung:

- Truong hop hé so thiéu thi tuc hodc khéng gidi quyét:

L Poi vdi ho so khong gidi qyyét (tra): can bg giai quyét ldp Phiéu huéng ddn bé sung
ho so theo Mau so 02/PHD (Quyét dinh so 884/QD-BHXH ngay 25/8/2011 cua BHXH Viét
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Nam) néu rd ly do khéng giai quyét (Noi dung ghi rd rang, cu thé, dé hiéu) tra cho Phong
(Bo phdn) TNHS.

2. Poi véi hé so thiéu thii tuc (cho): cdn bo gidi quyét lgp Phiéu huéng ddn b6 sung hé
so theo Mdu s6 02/PHD (Quyet dinh s6 884/0P-BHXH ngay 25/8/2011 ciia BHXH Viét
Nam) néu ro ly do can bé sung dé dom vi sur dung lao dong hodc nguoi lao dong hoan chinh
ho so diing theo yéu cau (Noi dung yeéu cau can ghi ré rang, cu thé, dé hzeu dé dé thuc hién).
Khong duwoc yéu cdu bé sung qud 02 lan ciing mot ngi dung. Tuy nhién can diéu chinh mot s6
chi tiét trong Phiéu huong dén cho phit hop vdi tieng bé phdn nghiép vu, dong thoi phdi dwoc
thong qua lanh dao phong hodc Ban Giam déc BHXH qudn, huyén trucce khi ban hanh.

Phiéu hwéng dén bé sung ho so duwoc ldp thanh 02 ban: 01 ban luu hé so, 01 ban
chuyen Phong (B¢ phdn) TNHS tra cho don vi, nguoi lao dong, dong thoi theo doi tinh trang
hé so dang cho dom vi, cd nhdn bé sung

Néu con trong thoi gian gidi quyét ho so dom vi, nguoi lao dong bé sung ho so theo

Phiéu huong ddn bé sung hé so thi Phong (Bg Pphan) T NHS cong thém s6 ngay tuong ung

véi s6 ngay dom vi, nguoi lao dong bé sung ho so (tinh tir ngay ldp Phiéu hucng dan dén

ngay don vi, nguoi lao dong bé sung hé so), nhung khong qua 50% thoi han gidi quyét ho so
cua cdac Phong (B phdn) nghiép vu ké tir ngay nhdn di ho so (Tinh theo ngay lam viéc).

4. Quy trinh giai quyet hd S0 trg: clp tu' tudt; diéu chinh theo Nghi dinh s0
83/2008/ND-CP dbi véi hd so tir tudt 01 1An (Phiéu giao nhin hé so 607, 02 ban).

4.1. H) so tir tuit d6i voi treomg hop nguoi lao djng dang déng BHXH bit bude,
béo lvu qua trinh déng BHXH, dong BHXH tw nguyét chet.

4.1.1 P6i véi hd so ndp tai BHXH Thanh phé:
4.1.1.1 Quy trinh tom tit:

- Muc dich: dung dé giai quyét hd so tir tuat dbi vai trudng hop ngudi lao dong dang
dong BHXH bt budc tai BHXH Thanh phd chét.

- Thoi gian tra két qua: 10 ngay lam viéc.
- So db:

Khach
hang

3

B1

B6 phén B2 Phong B3 Phong B4 | Phong
TNHS Be | CD BHXH Thu |  CST
A

BS

- Dién gidi quy trinh:
+ Budce 1: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay.
+ Bude 2: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.
+ Budc 3: Phong Thu. Thoi han 01 ngay.
+ Budc 4: Phong Cip s, thé. Thoi han 01 ngay.
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+ Bude 5: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 05 ngay.

+ Budc 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay.

4.1.1.2. Quy trinh chi tiét:

Buwéc 1: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Kiém tra hd so vé s luong va tinh hgp phép cua hd so theo dung Phiéu giao nhan hd
so 607. Kiém tra To khai cua than nhan theo Mau s6 09A-HSB do than nhén 1ap theo dung
huéng dan cua Bao hidm x& hoi Viét Nam, kiém tra lai hd so xem c6 chi tiét nao chua rd, hé
so nao con thiéu cin phai bd sung. Tinh hinh ndp BHXH cua don vi st dung lao dong dén
trude thang ndp hd so c6 ng khong? Kiém tra xem don vi da ghi qua trinh déng BHXH dén
thang ngudi lao dong chét hay chua?

- Tiép nhan va kiém tra h6 so do than nhan ngudi lao dong hodc don vi st dung lao dong
bd sung theo Phiéu ‘huong dan bd sung hd so, chuyén hd so cho Phong Ché 46 BHXH kém
theo Phiéu huéng dan bd sung hd so.

- Sau khi kiém tra hd so can bd TNHS nhép thong tin vao phadn mém TNHS.
- Chuyén ho so cho Phong Ché ¢6 BHXH.

- Nguweoi dang lam viéc chét thi khong thu héi thé BHYT.

Budéc 2: Phong Ché a9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Nhan hd so va xac nhan giao nhén hd so trén phén mém TNHS.

-”Kiém tra, ddi chiéu cac yéu t& vé& nhan than, sb sé6 BHXH, dir liéu vé qua trinh déng
bao hiém xa hdi ciia nguoi lao dong dam bdo khong giai quyét hudng trung trg cap. Tra ciu:
1. Vao chuong trinh SMS, nhap sé Chimg minh nhan dan cua ngudi lao dong dé kiém

tra trudng hop co nhiéu S6 BHXH hogc xem dit lidu da hay s6, truong hop nguoi lao dong
¢4 nhiéu s6 BHXH thi hudng din ngudi lao dong hodc don vi thuc hién gop so6 hosic hiy so.

2. Vao trang http://serverpt:8080 tra ciru tro cap mot 1an tr nam 1995 dén nam 2007 cua
BHXH Thanh ph6 H6 Chi Minh.

3. Vao dia chi http://tracuu.vssic.gov.vn dé tra ciru xem s6 BHXH di dugc giai quyét
trg cap mot lan tai cic BHXH tinh, thanh pho khac.

- Kiém tra hd so: Kiém tra t& khai hoan canh gia dinh c¢6 diy du céc tiéu thic theo miu
09A-HSB chua?... Truomg hop du didu kién hudng tudt hang thang thi t& khai hoan canh gia
dinh ghi r6 thn nhén (cha me hai bén, vg hoac chdng ngudi chét, con (tir 15 dén dudi 18 con
di hoc phai ndp kem gidy xdc nhan con di hoc), mirc thu nhap (néu c6)), noi cu tru.. . Ngoai
ra, xem c6 chi tiét nao chua 19, hd so nao con thidu cin phai bd sung thi lap Phiéu hudng din
b sung hd so theo Miu sé 02/PHD.

- HO so cin x4c minh: du thao van ban giri BHXH quén, huyén noi cin x4c minh.
- Ban giao toan bd hd so cho Phong Thu.

Buéc 3: Phong Thu. Thoi han 01 ngay lam viéce.

- Nhén hd so tir phong Ché d¢6 BHXH

- Xac nhén viéc giao nhédn ho so trén phan mém TNHS.
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- Can clr ngay va thang ngudi lao dong chét thé hién trén gidy chung tr dé kiém tra
SMS toan bd qua trinh tham gia BHXH.

+ Néu dit lidu trang khop: chuyén hé so cho phong Cép sb the

+ Néu dir liéu khong trung khop (ke ca truorng hop don vi di bd sung D02-TS c6 diéu
chinh luong ngay tr lic ndp hé so tuat) Néu sai do co quan BHXH thi cén bd Phong Thu
kiém tra hd so va lap Phiéu giai quyét trinh lanh dao ky duyét dé didu chinh dit li¢u. Néu sai
dit liéu do don vi thi thong bdo cho don vi biét va ghi néi dung giai quyét vao Phiéu diéu
chinh (mau C02-TS).

- Ban giao hd so cho Phong Cp sb, the.
Budéc 4: Phong Cip sd, thé. Thai han 01 ngay lam viéc.
- Nhan lai hd so tir Phong Thu.

- Nhap sb Chimg minh nhén dan ctia ngudi lao dong dé& phét hién c6 nhiéu S6 BHXH va
huéng din don vi thuc hién gdp s6 hodc hiy so.

- Tién hanh in t& bia, to rord, chuyén tra toan bo hd so tuit cho Phong Ché d6 BHXH.
- X4c nhén viéc giao nhan ho so trén phﬁn mém TNHS.

Buée 5: Phong Ché a9 BHXH. Thoi han 05 ngay lam viéc.

1. Tiép nhin hd so.

- Néu hd so du thu tuc va ding quy dinh thi lap Quyét dinh hudng trg cap, Béan qua trinh
dong BHXH. Nhiing hd so chua du didu kién giai quyét thi lap Phiéu hudng din b sung hd so
theo Mau s& 02/PHD, ghi 13 1y do tra va trinh lanh dao phong ky.

- Trinh lanh dao ky, dong ddu. Tach ghép hd so. bong diu da huong ché dé tudt trén
trang lién ke trang c6 the hién qua trinh déng BHXH cua s6 BHXH va trén to bia s6 BHXH.

2. Ban giao hd so:

- Ban giao hd so tuat da hoan chinh cho Phong TN&QLHS.

- Ban giao hd so chua giai quyé:t do thiéu thu tuc hodc thidu tinh phap ly kém theo Phiéu
hudng dan bd sung hodc di€u chinh ho so.

- Ban giao danh sach theo Mau 21B-HSB cho phong Ké hoach — Tai chinh.

Budéc 6: Phong TN&QLHS va Phong Ké hoach - Tai chinh. Thoi han 01 ngay lam
viéc.

+ Phong TN&QLHS:

- X4c nhan trén phin mém TNHS sau khi nhén ban giao quyét toan tir Phong Ché d6 BHXH.

- Tra hd so cho khach theo Phiéu giao nh4n hd so.

+ Phong Ké hoach — Tai chinh: Tiép nhan hd so va chi tiép cho khach hang theo
Quyé€t dinh hudng tro cap, Phi€u truy linh, Danh sach hudng tro cap BHXH theo Mau s6
21B-HSB (néu co).

Luu y:

- Néu ¢6 lam thi tuc diéu chinh nhdn than thi tiy tieng treong hop thuce hién theo Phiéu

giao nhdn hé so 302, 303. Sau khi diéu chinh xong, 1iép nhén hé so theo Phiéu giao nhdn ho
so 607.
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4.1.2. Pbi véi hd so ndp tai BHXH Quan, huyén:
4.1.2.1. Quy trinh tém tit:

- Muc dich: dung dé giai quyét hd so tir tudt ddi voi truong hop nguoi lao dong dang
dong BHXH bit budc tai BHXH quén huyén, bao luu qua trinh dong BHXH, déng BHXH tur
nguyén chét.

- Thoi han tra két qua: 10 ngay lam viée.

- So db:
Khach Phong |, B7 Phong
hang TN&QLHS| pg | CDb BHXH
b
B6
Bl B9
A A
Bophan | B2 | Bophan | B3 | Bophan | B4 | BOphén
TNHS Blo | CP BHXH Thu CST
A
BS

- Dién gidi quy trinh:

+ Budc 1: BO phan TNHS. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budce 2: B phan Ché d6 BHXH. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budce 3: BO phan Thu. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 4: Bo phan Cép s, thé. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 5: BO phan Ché ¢6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Budc 6: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.
+ Budc 7: Phong Ché d6 BHXH Thanh phé. Thoi han 05 ngay.
+ Budc 8: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.
+ Budc 9: B6 phan Ché d6 BHXH. Thoi han 0,5 ngay.

+ Bude 10: B6 phan TNHS. Thoi han 0,5 ngay.

4.1.2.2. Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: B phan TNHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Kiém tra hd so vé s6 hrong va tinh hop phap cta hd so theo dung Phiéu giao nhan hd
so 607. Kidm tra T khai cta than nhan theo MAu s& 09A-HSB do than nhan 18p theo dung
hudémg dan cta Bao hiém x4 hoi Viét Nam, kiém tra lai hd so xem c6 chi tiét nao chua rd, hd
so nao con thiéu cin phai bd sung. Tinh hinh nép BHXH cua don vi str dung lao dong dén
trude thang ndp hd so c6 ng khong? Kiém tra xem don vi dd ghi qua trinh déng BHXH dén
thang nguoi lao dong chét hay chua?

- Tiép nhan va kiém tra hé so do than nhan nguoi lao dong hodc don vi sir dung lao dong
bd sung theo Phiéu hudng din bd sung hd so, chuyén hd so cho Bd phan Ché d¢6 BHXH kém
theo Phiéu huéng dan bd sung hd so.

- Sau khi kiém tra hd so can bd TNHS nhdp thdng tin vao phén mém TNHS.
17



- Chuyén hd so cho B phan Ché d6 BHXH.
- Ngwoi dang lam viéc chét thi khong thu héi thé BHYT.
- Néu c6 lam thii tuc diéu chinh nhdn thén thi 1y tung truong hop thuc hién theo Phiéu

giao nhdn ho so 302, 303. Sau khi didu chinh xong, tiép nhdn hé so theo Phiéu giao nhan hé
so 607.

Buwéc 2: Bo phén Ché dp BHXH. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.
- Nhén‘hé s0, hd so bd sung theo Phiéu huéng dan bd sung va xé4c nhan giao nhan hd so
trén phan mém TNHS.

- Kidm tra, d6i chiéu cac yéu t6 vé& nhan than, s6 s6 BHXH, dir liéu vé qua trinh déng
bao hiém xa hoi cua nguoi lao dong dam bao khong giai quyét huéng tring trg cap. Tra ciu:

1. Vao chuong trinh SMS, nhip s6 Ching minh nhéan déan cua nguoi lao dong dé kiém
tra trudng hop c6 nhidu S& BHXH hodc xem dir liéu da huy sb, truong hop ngudi lao dong
c6 nhiéu s6 BHXH thi huéng din ngudi lao dong hodc don vi thuc hién gdp so hodc hiy so.

2. Vao trang http://serverpt:8080 tra ctru trg cAp mot 1an tir nam 1995 dén nim 2007 cta
BHXH Thanh pho H6 Chi Minh.

3. Vao dia chi http://tracuu.vssic.gov.vn dé tra clru xem s6 BHXH da duoc giai quyét
trg cap mot 1an tai cac BHXH tinh, thanh pho khac.

- Kiém tra hd so: Kiém tra t& khai hoan canh gia dinh ¢6 day i cac tiéu thic theo mau
09A-HSB chua?... Truong hop du diéu kién huodng tudt hang thang thi to khai hoan canh gia
dinh ghi r6 than nhan (cha me hai bén, vo hodc chong ngudi chét, con (tir 15 dén dudi 18 con
di hoc phai ndp kém gidy xac nhan con di hgc), mirc thu nhép (néu ¢6)), noi cu tri.. . Ngoai
ra, xem c6 chi tiét nao chua rd, hd so nao con thidu cin phai bd sung thi 1ap Phiéu huéng din
b sung hd so theo Mau s6 02/PHD.

- Phéi hop voi Chinh quyén dia phuong thuc hién xac minh néu phat hién ndi dung ké
khai cua than nhan chua 3 rang hodc ndi dung ké khai c6 bidu hién khong trung thuc, ké ca
xac minh do BHXH Thanh phd chuyén dén.

- Ban giao toan bd hd so cho Bd phan Thu.

Luu y:

- Truong hop ho so c6 xdc minh thi cong thém 05 ngay.

Buée 3: B§ phan Thu. Thoi han 0,5 ngay 1am viéc.

- Nhan hd so tir Bé phan Ché d6 BHXH

- X4c nhén viéc giao nhin hd so trén phﬁn mém TNHS.

- Cén cir ngay va thang ngudi lao dong chét thé hién trén Gidy chung tir dé kiém tra
SMS toan bd qua trinh tham gia BHXH.

+ Néu dit liéu trung khép: chuyén hd so cho Bo phan Cip s6 the

+ Néu dir ligu khong tring khop (ké ca trudong hop don vi da b sung DO2-T'S ¢6 diéu chinh
luong ngay tir lic nop hd so tuit): Néu sai do co quan BHXH thi cén bd Thu kiém tra hé so va lap

Phiéu giai quyét trinh lanh dao ky duyet dé dleu chinh dir liéu. Néu sai dit liéu do don vi thi thdng
bao cho don vi biét va ghi noi dung giéi quyét vao Phiéu diéu chinh (mau C02-TS).

- Luu mau DO3-TS.
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- X4c nhan viéc giao nhan hd so trén phan mém TNHS.
- Ban giao hd so cho Bo phan Cép s, the.
Buéc 4: B) phan Cip s, thé. Thoi han 0,5 ngay.

- Nhan lai hd so tir Bo phan Thu, tién hanh in to bia, t& roi, chuyén tra toan bo hd so
tuat cho BO phan Che d¢6 BHXH.

- Nhap s6 Chimg minh nhan dan cua ngu’orl lao dong dé phat hién c6 nhiéu S6 BHXH va
huéng din don vi thyc hién gbp s6 hozc hiy so.

- X4c nhén viéc giao nhan hd so trén phan mém TNHS.

Buége 5: BO phan Ché do BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Nhan hé so tir Bé phan Cép 30, the, x4c nhan viéc giao nhan hd so trén phén mém TNHS.
- Scan toan bd hd so theo Phiéu giao nhan hé so 607

- Nén lai thanh 1 file, dat tén file Ia tén cla ngudi chét, chuyén cho Phong Ché d6 BHXH
thong qua duong truyén FTP keém theo danh sach.

- Lap Danh sach giao nhan hd so giai quyét ché d6 BHXH theo mau.
- Chuyén ho so cho Phong TN&QLHS.
- Tiép nhan, kiémﬂ tra hd so bd sung theo Phiéu huéng dan bd sung hd so dam bio yéu
cau giai quyét thi chuyén Phong TN&QLHS.
Luwu y:

Trudce khi scan va chuyén file, can by Bo phdn Ché d¢ BHXH phdi kiém tra hé so day
du theo quy dinh, trong truong hop c6 thay déi phai béo ngay cho phong Ché dé BHXH.

Truong hop hé so gidy khéong giong véi ho so dd scan thi cdn by By phdn Ché dp
BHXH phdi hoan toan chiu trdch nhiém.

B phdn Ché 36 BHXH phai c6 trach nhiém chuyén hé so gzay cho Phong TN&QLHS
trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay bé phdn TNHS nhdn hé so.

Trucc khi chu)‘/en ho so cho Phong TN&QLHS, BHXH qudn, huyén phdi cé trdach
nhiém hoan chinh ho so theo quy dinh.

Truong hop nguoi lao dong co nhiéu sé s6 BHXH, sau khi hudng dén thuc hién gop so
hodc huy s0, chuyén ho so cho Phong TN&QLHS kém theo Quyét dinh hodc bién ban gop 56
hodic hiy sé.

Budée 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc

- Tiép nhan hd so theo Phiéu giao nhén ho so 607, Danh sach giao nhan hé so giai quyet
ché d6 BHXH theo mAu, kiém tra hd so vé s6 lugng, thanh phan va tinh hop phap cta ho so.
Trudng hop hd so khong day da hogc chua du co so phap ly thi chua t1ep nhan, ddng thoi co
Phiéu hudng din b sung hd so ghi 16 ndi dung can didu chinh ho#c bd sung.

- Tlep nhén chung tir, hd so d3 duge phong nghiép vu dé nghi don vi, thin nhan ngudi lao
dong bé sung hodc do BHXH quén, huyén chuyén dén dé bd sung vao hé so.

- Nhap thong tin vao phin mém TNHS.
- Chuyén hd so cho phong Ché d6 BHXH kém theo phiéu giao nhén hd so.
Bwée 7: Phong Ché @9 BHXH. Thoi han 05 ngay lam viéc.
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1. Tiép nhin hd so.
- Tiép nhan dit lidu do B phan Ché do BHXH va hé so do Phong TN&QLHS chuyén
dén.

- Néu hd so du tha tuc va ding quy dinh thi 1ap quyét dinh huéng tro cap Nhimg hd so chua
du didu kién giai quyét thi 1ap Phiéu hudng din bd sung hd so theo Mau s6 02/PHD, ghi 1, cu
thé ly do bd sung va trinh lanh dao phong ky.

- Trinh lanh dao ky, déng du. Tach ghép hd so. bong diu da huong ché do tudt trén
trang lién ké trang c6 thé hién qua trinh dong BHXH ctia s6 BHXH va trén to bia s6 BHXH.

- Hd so cin xac minh: dy thao vin ban giri BHXH quén, huyén noi cin x4c minh thuc
hién.

2. Ban giao hd so:

- Ban giao hd so d4 hoan chinh cho Phong TN&QLHS theo danh sach giao nhéan.

- Ban giao Danh sach theo M3u 21B-HSB cho phong TN&QLHS dé giao lai cho
BHXH quén, huyén (c6 danh sach giao nhén).

- Ban giao hd so kém theo Phiéu huéng dan bd sung hd so d6i véi cac truong hop
khong du diéu kién hodc thiéu thu tuc.

Budéc 8: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.
- Tiép nhén hd so tir phong Ché d6 BHXH, kiém tra thanh phén ho so.

- Tlep nhan danh sach theo Mau 21B-HSB tir phong Ché d6 BHXH d6i véi hd so gidi
quyet ché d6 tudt co dinh xuét tuit clia thin nhan nhén tai quan khac (khong kém theo hd 50)
dé chuyén tra cho BHXH quén, huyén noi chi trd. Nhitng héd so do BHXH quén, huyén tiép
nhén.

- X4c nhan trén phin mém TNHS.
- Tra hd so cho BHXH quén, huyén theo Phiéu giao nhén hd so.
Budc 9: By phan Ché dp BHXH. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Tiép nhén }16 so tir phong TN&QLHS theo Phiéu giao nhan hd so; danh sach theo
Mau 21B-HSB (n€u c6)

- Cap nhat vao phdn mém TNHS.

- Ban giao hd so cho bd phan TNHS.

- Ban giao danh sach theo M&u 21B-HSB cho B9 phén K¢ toan.

Buée 10: B) phan TNHS va B phan Ké toan. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

+ B§ phan TNHS:

- X4c nhan trén phin mém TNHS sau khi nhan ban giao hd so tir B phn ché d6 BHXH.
_ Tra hd so cho khach hang theo Phiéu giao nhan hd so.

+ B¢ phan K¢ toan:

- Chi tlen cho khach hang theo Quyet dinh hudng trg cip, Phiéu truy linh, Danh sach
huéng trg cip BHXH mau s6 21B-HSB (néu co).

4.2 Hb so tir tuit dm’ v6i treomg hop ngudi dang huwéng lwong huu, tre cip bao
hiém xa hi hang thing chet.

20

WO = e



4.2.1. Quy trinh tém tat:

- Muc dich: dung dé giai quyét hd so tir tudt ddi véi truong hop nguoi dang hudng
lwvong huu, trg cAp bao hiém x& hoi hang thang chét (nop tai BHXH quén, huyén).

- Th&i han tra két qua: 10 ngay lam viéc.

Khéch
hang
A
BI
Bophan | B2 | Bophan | B3 Phong | B4 Phong
TNHS B7 | CDBHXH[" o | TN&QLHS| g5 | CP BHXH

- Dién giai quy trinh:

+ Budc 1: B6 phan TNHS. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 2: B phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Bude 3: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 4: Phong Ché d6 BHXH Thanh phd. Thi han 06 ngay.
+ Bude 5: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budce 6: Bo phan Ché d6 BHXH. Thoi han 1 ngay.

+ Buoc 7: BO phan TNHS. Thoi han 0,5 ngay.

4.2.2 Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: B6 phan TNHS. Thoi han 0,5 ngay lam vi€e.

- Kiém tra hd so vé sb lugng, thu tuc va tinh hgp phap cua hd so theo dung Phiéu giao
nhan hd so 607. Kiém tra T& khai cua than nhén theo MaAu sb 09A-HSB do thin nhén 1ap
theo dung hudng din ctia Béo hlem x3 hoi Viét Nam, kiém tra lai hd so xem c6 chi tiét nao
chua rd, hd so ndo con thiéu can phai bd sung.

- T1ep nhan va kiém tra hé so do than nhéan nguoi hudng luong huu, tro cip BHXH hang
thang bd sung theo Phiéu huong din bd sung hd so, chuyén hd so cho B phan Ché do
BHXH kém theo Phiéu hudng dan bd sung hd so.

- Sau khi kiém tra hd so can bo TNHS nhép thong tin vao phan mém TNHS.
_ Chuyén hd so cho B6 phan Ché ¢6 BHXH.

Budc 2: By phéan Ché @6 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Nhan hd so va xac nhan giao nhan hd so trén phén mém TNHS.

- Kiém tra hd so: Kiém tra t& khai hoan canh gia dinh co day du céc tiéu thic theo mau
09A-HSB chua?... Truong hgp du diéu kién huong tudt hang thang thi t& khai hoan canh gia
dinh ghi rd than nhan (cha me hai bén, vo hodc chdng ngudi chét, con (tir 15 dén dudi 18 con
di hoc phai nop kém gidy xdc nhan con di hoc), mirc thu nhap (néu c0)), noi cu tra... Ngoai
ra, xem ¢6 chi tiét nao chua 3, hd so ndo con thiéu cdn phai bd sung.

- Lap gidy thoi tra luong déi véi nguoi dang huéng luong huu, trg cp bao hiem xa hoi
hang thang.
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- Phéi hop véi Chinh quyén dia phuong thyc hién x4c minh néu phat hién ndi dung ké
khai cua than nhan chua r rang hoéc noi dung ké khai co bidu hién khong trung thuc, ké ca
xéc minh do BHXH Thanh phé chuyén dén.

- Scan toan bd hd so theo Phiéu giao nhan hd so 607

- Nén lai thanh 1 file, dat tén file 13 tén cta ngudi chét, chuyén cho Phong Ché d6 BHXH
thong qua duong truyén FTP kém theo danh sach.

- Lap mau bao giam 9b-CBH chuyén bd phan Quan ly dbi twong theo bao cdo ting giam
hang thang.

- Lap Danh sach giao nhén hé so giai quyét ché ¢6 BHXH theo mau.

- Chuyén toan bd hé so cho Phong TN&QLHS.

- Tiép nhén, kiémv tra hd so bd sung theo Phiéu huéng din bb sung hd so dam bao yéu

cau giai quyét thi chuyén Phong TN&QLHS.

Luuy:

- Truomg hop ho so c6 xdc minh thi cong thém 05 ngay.

- Trude khi scan va chuyén file, can b B phdn Ché dé BHXH phdi kiém tra hé so day
du theo quy dinh, trong truong hgp co thay déi phai bdo ngay cho Phong Ché do BHXH.

- Truomg hop hé so gidy khéng gidng véi hé so dd scan thi can bd B phdn Ché do
BHXH phai hoan toan chiu trach nhiém.

- Bé phdn Ché do BHXH phdi c6 trach nhiém chuyén hé so gidy cho phong Ché dé
BHXH trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tiv ngay bo phdn TNHS nhén ho so.

- Trudc khi chyyen hé so cho Phong TN&QLHS; BHXH qudn, huyén phdi c¢é trdch
nhiém hoan chinh ho so theo quy dinh.

Buwdéce 3: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc

- Tiép nhén theo Phiéu giao nhan hd so 607, Danh séach giao nhan hd so giai quyét ché do
BHXH theo mau, kiém tra hd so vé s6 luong, thanh phan va tinh hop phap clia hé so.

- Tlep nhan chimg tir, hd so di duge phong nghiép vu dé nghi don vi, thn nhan ngudi
lao dong b sung hodc do BHXH quan, huyén chuyén dén dé bd sung vao hd so, kém theo
Phiéu hudng dan.

- Nhap théng tin vao phin mém TNHS.

Buéc 4: Phong Ché @9 BHXH. Thoi han 06 ngay lam viéc.

1. Tiép nhén hd so:

- Tiép nhan dir liéu tir B4 phan Ché d6 BHXH, hd so tir Phong TN&QLHS.

- Lap phiéu muon hd so chuyén phong TN&QLHS (B6 phén luu trir) rat hd so. Thoi han
1 ngay.

- Néu hd so dir thu tuc va dung quy dinh thi 1ap quyét dinh hudng trg' cap. Nhimg ho so chua

du diéu kién giai quyét thi 1ap Phiéu huéng dan bb sung hé so, ghi rd ly do tra va trinh 1anh dao
phong ky.

- In danh sach theo mau 21A-HSB hoic 21B-HSB.
- Trinh 1anh dao ky, déng dau. Tach ghép hé so.

2. Ban giao hé so:
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- Ban giao hd so tudt da hoan chinh, Danh séch theo mau 21A-HSB hodc 21B-HSB cho
Phong TN&QLHS.

- Nhitng hd so chua du can ctr giai quyet can bd sung thém cac gidy t&, thi tuc thi kém
Phiéu hudng din b6 sung hd so theo MAu s6 02/PHD chuyén cho Phong TN&QLHS.

- Chuyén hd so huu trit.
Buwéc 5: Phong TN&QLHS. Thai han 0,5 ngay lam viéc.
- Tiép nhan hé so tir phong Ché d6 BHXH, kiém tra thanh phan hd so.

- Tiép nhén Danh sach theo mau 21A-HSB, 21B-HSB tir phong Ché 46 BHXH dbi véi
hé so giai quyet ché d6 tudt c6 dinh xuét tuit clia than nhan nhén tai quén khac (khong kém
theo hd so) dé chuyén cho BHXH quén, huyén noi chi tra trg cAp.

- X4c nhan trén phan mém TNHS.
- Tra hd so cho quén, huyén theo Phiéu giao nhan hd so.
Buwée 6: B phan Ché d9 BHXH. Thoi han 01 ngay 1am viéc.

- Tiép nhén hd so, Danh sach theo miu 21A-HSB, 21B-HSB, kiém tra thanh phé‘m hd
SO.

- Cép nhat vao phén mém TNHS trude khi ban giao hd so cho B6 phan TNHS.

Buwéce 7: Bo phan TNHS va Bj phan K& toan. Thoi han 0,5 ngay 1am viée.

+ By phan TNHS:

- Xéc nhén trén phdn mém TNHS sau khi nhan ban giao quyét toan tir By phan Ché 4o BHXH.
- Tra hd so cho khéach hang theo Phiéu giao nhén hd so.

+ Bo phan K¢ toan:

- Chi tlen cho khach hang theo Quyét dinh hudng tro cip, Phiéu truy linh, Danh sach
huong tro cAp BHXH mau s6 21A-HSB hoidc 21B-HSB (néu o).

4.3. Pidu chinh theo Nghi dinh sé 83/2008/NP-CP ddi véi hd so tir tudt 01 1in.
4.3.1. Quy trinh tom tat:

- Muc dich: diéu chinh theo Nghi dinh sé 83/2008/ND-CP hd so tir tuat 01 lan
hudng trude ngay 01/07/2010.

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

- So do:
Khach
hang
z
Bl
Bophan | B2 | Bophan | B3 Phong |, B4 Phong
TNHS g7 |CPBHXH[ . '| TN&QLHS| ps |CBBHXH

- Dién giai quy trinh:
+ Budce 1: Bo phan TNHS. Thoi han 01 ngay.
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+ Budce 2: BO phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Budc 3: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 4: Phong Ché 4o BHXH Thanh phé. Thoi han 05 ngay.
+ Budc 5: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 6: Bo phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Budc 7: BO phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

4.3.2. Quy trinh chi tiét:

Budc 1: Bo phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam vigc.

- Can ctr s6 BHXH hodc Quyét dinh hudng trg clp dé tiép nhan hoic tur chéi yéu ciu
tir thAn nhin ngudi lao dong.

- X4c nhan trén phidn mém TNHS.
- Chuyén B0 phan Ché d¢6 BHXH.
Buée 2: B) phan Ché @9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viée.
- Xé4c nhan trén phan mém TNHS.

- Can cur Quyet dinh huong trg cép tir tut 01 14n cua than nhan ngudi lao dong cung clp
1ap danh sach chuyén phong Ché d6 BHXH qua FTP.

- Chuyén hd so cho Phong TN&QLHS.
Buéc 3: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc

- Tiép nhan theo Phiéu giao nhén ho so 607 va kiém tra hd so vé s lugng, thanh phén
va tinh hop phép cua ho so.

- Nhap théng tin vao phan mém TNHS.
Bwéc 4: Phong Ché @9 BHXH. Thoi han 05 ngay 1am viéc.
- -Can ctr Quyét dinh huéng trg cép tir tudt 1 Ian va dit liéu hién dang quan ly dé in
Phiéu di€u chinh.
- Trinh Ban giam déc BHXH thanh phé ky va déng dau phiéu diéu chinh.

- Pong dau “Pa diéu chinh theo Nghi dinh sb 83/2008/ND-CP ngay 31/7/2008 cuia
Chinh pha” trén hd so hudng trg cAp tir tuat 01 1an va sé BHXH (néu c6) hién dang luu tri.

- Ban giao Phiéu diéu chinh kém Danh sach cho Phong TN&QLHS.

Buéc 5: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Xac nhén trén phin mém TNHS.

- Tra hd so cho quan, huyén theo Phiéu giao nhin hd so.

Buéc 6: Bd phian Ché do BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- X4c nhan trén phin mém TNHS trudc khi ban giao Phiéu diéu chinh cho b6 phan TNHS.

- Pong dau “Pi diéu chinh theo Nghj dinh s0 83/2008/ND-CP ngay 31/7/2008 cia
Chinh phu” trén hd so hudng tro cap tir tuat 01 1an va s6 BHXH (néu c6).

Budc 7: By phan tra ho so va B phian K& todn. Thoi han 01 ngay lam viéc.
- X4ac nhén trén phén mém TNHS sau khi nhan ban giao tir bd phén Ché d6 BHXH.
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+ B phan tra hd so: Tra hd so cho khach hang theo Phiéu giao nhan hd so.
+ B phan K& toan: Chi tién theo phiéu diéu chinh.

Luuy chung:
Truong hop ho so thiéu thi tuc hodc khong gidi quyét:

1. Déi véi ho so khong giai quyet (trd): cdn bé gidi quyét lap Phiéu heomg dén bé
sung ho so theo Méu sé 02/PHD (Quyét dinh s6 884/0D-BHXH ngay 25/8/2011 cia BHXH
Viét Nam) néu rd Iy do khong gidi quyét (NGi dung ghi rd rang, cu thé, dé hiéu) tra cho
Phong (B¢ phdn) TNHS.

2. D6i v&i hé so thiéu thii tuc (cho): cdn b gidi quyét Igp Phiéu huong dén b6 sung
ho so theo Mdu sé 02/PHD (Quyét dinh s6 884/0D-BHXH ngay 25/8/2011 cia BHXH Viét
Nam) néu ro Iy do can bé sung dé don vi st dung lao dong hodc nguoi lao dong hoan chinh
hé so ding theo yéu cau (Noi dung Yéu cdu can ghi ré rang, cu thé, dé hzeu dé dé thuc hién).
Khong dwoc yéu cau bé sung qud 02 ldn cing mot néi dung. Tuy nhién can diéu chinh mot 56
chi tiét trong Phiéu hwdmg dan cho phii hop véi tieng bo phén nghiép vu, dong thoi phdi dwoc
théng qua lanh dao phong hodc Ban Gidm déc BHXH qudn, huyén truée khi ban hanh.

 Phiéu huong dén b6 sung hé so dwgc lgp thanh 02 ban: 01 ban luu hé so, 01 ban
chuyén Phong (BY phdn) TNHS trd cho don vi, nguoi lao djng, dong thoi theo doi tinh trang
hé so dang cho don vi, ca nhdn bo sung

Néu con Itrong thoi gian giai quyét hé so dom vi, nguoi lao dong bo sung ho so theo
Phiéu hucng dén bé sung ho so thi Phong (B$ phdn) TNHS cong thém 56 ngay fuong ung
Véi $6 ngay don vi, nguoi lao dong bo sung hé so (tinh tir ngay Igp Phiéu hwimg dan dén
ngay don vi, ngudi lao dong bé sung }{0 50), nhung khong qud 50% thoi han giai quyét ho so
cua cdac Phong (B phdn) nghiép vu ké tir ngay nhdn du hé so (Tinh theo ngay lam viéc).

5. Quy trinh giai quyét hd so hwdng trg cip BHXH 01 lin; diéu chinh trg cip
BHXH 01 lin theo Nghj dinh sb 83/2008/ND-CP; Trg cip khu vuce 01 lin; Cép lai gidy
xdac nhan thoi gian dong BHTN chwa hwéng (mau so C15-TS) (Phieu giao nhian ho so
608, 02 ban).

5.1. Trg cAp BHXH 01 lan:

5.1.1. Quy trinh tom tat:

- Muc dich: dung d‘é gidi quyét‘hck) S0 trg cip BHXH 01 lan dbi v01 nguoi lao dong theo
quy dinh tai Khoan 1 Diéu 55 va Diéu 73 Luat bao hiem xa hdi (ndp hd so tai BHXH quan,
huyén).

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

- So d6:

Khach
hang

B1

Bo phén B2 | B¢ phan
TNHS B3 Cb BHXH

A
A
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- Dién giai quy trinh:

+ Budc 1: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam vi€c.

+ Budce 2: B6 phan Ché d6 BHXH. Thoi han 08 ngay lam viéc.

+ Budce 3: BO6 phian TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

5.1.2. Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: B phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- ‘Tiép nhan va kiém tra hd so vé sé luong va tinh hop phap cua hd so theo Phiéu giao
nhén hd so 608:

1. Yéu cu c4 nhan xuét trinh ban chinh CMND d¢€ d6i chiéu nhan than trén s6 BHXH
va don dé nghi. Néu ho so cé sai 1éch nhén than, thi trd hd so hudng dan nguoi lao dong
lam tha tuc di€u chinh nhan théan.

2. Pon d nghj hudng tro cdp BHXH 1 1an khong c6 phin xac nhén ca chinh quyén
dia phwong noi cu tra, khi ndp hd so y€u céu ca nhén cung cap SO hd khéu hodc S6 tam tri
(ban chinh hoidc ban sao dwgce cong chimg) dé doi chi€u, sau khi doéi chiéu, can b6 TNHS
déng dau “Pa doi chi€u” trén don.

- Néu hd so dung va du tha tuc thi tiép nhan va chuyén hd so cho B phan Ché do
BHXH gidi quyét;

- Xac nhén giao nhan ho so trén phan mém TNHS.

Luuy:

Khi tiép nhdn, néu nguoi lao dong c6 qua trinh dong that nghiép du 12 thang tro lén
thi phai hoi nguoi lao dong c6 ngp hé so hwéng thit nghiép khong. Néu cé, dé nghi nguoi
lao dong nép ho so heomg tro cdp BHIN trude, sau khi co Quyét dinh hwomg that nghiép
thi méi nép hé so hudng tro cdp BHXH 01 lan.

Buéc 2: B) phan Ché d9 BHXH. Thoi han 08 ngay lam viéc.
- Tiép nhan va kiém tra hd so theo quy dinh, x4c nhan trén phin mém TNHS.

- Kiém tra, dbi chiéu cac yéu t6 v& nhan than, s6 s BHXH, dir liéu v& qua trinh déng
bao hiém xa hdi ciia ngudi lao ddng ddm bdo khdng gidi quyet hudng trung trg cap. Tra ciu:
1. Vao chuong trinh SMS, nhdp sé Chimg minh nhén déan cua nguoi lao dong dé kiém

tra trudng hop co6 nhiéu S6 BHXH hoic xem dir liéu da hiy sé, truong hop nguoi lao dong
¢6 nhiéu s6 BHXH thi hudng din nguoi lao dong hodc don vi thuc hién gdp sé hodc hiy sb.

2. Vao trang http:/serverpt:8080 tra ctru trg cép mot 1an tir nam 1995 dén nim 2007 cta
BHXH Thanh ph6 H6 Chi Minh.

3. Vao dia chi http:/tracuu.vssic.gov.vn dé tra ctru xem s6 BHXH da dugc giai quyét
tro cap mot lan tai cic BHXH tinh, thanh pho khac.

4. Vao kho dir liéu §6 s6 BHXH bj maflt khéng con gia tri sir dung cua cac BHXH tinh,
thanh pho khac chuyén dén trén duong truyén FTP (do phong Cheé d6 BHXH cung cap).

- Cén ctr qua trinh dong BHXH trén 50, to o1 nhép vao chuong trinh xét duyét. M&i hd
so 1ap 03 Quyét dinh hudng trg cap BHXH 01 1an va 02 Ban qua trinh déng BHXH.

- Péng dau “Pi giai quy‘ét trg cip BHXH 01 lin”, ghi sb Quyét dinh hudng trg cap
vao s6 BHXH, dong dau da dicu chinh Nghi dinh s6 83/2008/ND-CP trén s6 BHXH, to roi
(néu da diéu chinh khi giai quyét).
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- In miu C15-TS (néu c6) theo quy dinh, ky tén ghi rd ho tén ngudi lap biéu vao goc trai
cua mau C15-TS trudc khi trinh ky.

- Chuyén hd so trinh ky Ban Giam dbe.

- Tach 01 Quyét dinh, 01 Ban qué trinh tham gia BHXH kém s6 BHXH dé luu trir.

- Ban giao 02 Quyét dinh, 01 Ban qua trinh kém mau C15-TS (néu c6) cho Bd phéan
TNHS.

- Cép nhét vao phin mém TNHS trudce khi ban giao hd so cho B6 phan TNHS.

Luwuy:

+ Truong hop nguoi lao déng c6 nhiéu s6 BHXH nhung chi con mét s6 BHXH duy
nhdt chira hieong tro cap BHXH mot Ian. sau khi kiém tra, ra soat lai di liéu, xdc djnh nguoi
lao dong chi con mjt s6 BHXH duy nhat chwong huong tro cap BHXH mdt lan thi co quan
noi tiép nhdn giai quyet huong trg cdp BHXH mét ldn chuyen ho so cho B phdn Cap 50 thé
thwc hién huy cdc s6 dd hwong va ghi chi trén phdn mém SMS “s6 da hudng tro cap BHXH
mét lan” tuong ung voi cdc s6 da huy, trén co s dé B phdn Ché d¢ BHXH cdn cir vao di
liéu dong bo dé gidi quyét tror cdp BHXH mét lan cho nguwoi lao dong.

+ Ho SO tror cap BHXH mt lan doi véi trueong hop sau 12 thang khong cé viéc lam, khi
gidi quyét phai kiém tra trén chiong trinh SMS xem 56 so BHXH dang giai quyét tro cap
BHXH mét lan ¢ tham gia BHXH trong 12 thing khong, néu cé tra ho so khong gidi quyét.

Budéc 3: B phan TNHS va Bo phian K& toan. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- By phan TNHS:

+ X4c nhén trén phdn mém TNHS sau khi nhan ban giao hd so tir Bo phan Ché d6 BHXH.

+ Tra hd so cho khach theo Phiéu giao nhan hd so.

- B phén Ké& todn: kiém tra k§ CMND trudc khi chi tra trg cAp BHXH 01 lan theo
Quyeét dinh.

- Nhitng ho so sau khi cdp theu diéu chinh Nghi dinh so 83/2008/NP-CP thi déng ddu

“Dd diéu chinh theo Nghi dinh s6 83/2008/ND-CP” vao sé theo quy dinh da dugc BHXH
Thanh phé hwéng dan trude day.

- Thu hdi s6 BHXH sau khi gici quyét tro cdp BHXH 01 lan.
- Hang thang trudc ngay 3 ldp danh sach méu 234-HSB, mau 19G-HSB, danh sdch
chuyén di¥ liéu dén BHXH Thanh pho, bdo cdo BHXH Thanh pho.
5.2. Didu chinh theo Nghi dinh 83/2008/NP-CP d6i véi trg cip BHXH 01 lin
hwéng sau ngay 01/01/2012.
5.2.1. Quy trinh tém tit:

- Muc dich: ding dé giai quyét ho so d& nghi diéu chinh trg cap BHXH 01 lan theo
Nghi dinh 83/2008/ND-CP hudng trg cip sau ngay 01/01/2012 (ndp hd so tai BHXH quén,
huyén).

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

Khach
hang
Bl
A
Bophan | B2 | Bophén
TNHS | B3 "| Cb BHXH

- Dién gidi quy trinh:

+ Budce 1: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

+ Budce 2: Bo phén Ché @6 BHXH. Thai han 08 ngay.
+ Budc 3: BO phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

5.2.2. Quy trinh chi tiét:

Buwdée 1: Bo phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viée.

- Can ctr S6 BHXH hoic Quyét dinh hudéng tr¢ cép dé tiép nhan hodc tir chbi yéu
cau tir nguoi lao dong.

- Xé4c nhan trén phan mém TNHS.
- Chuyén B6 phan Ché d6 BHXH.
Buéc 2: B) phian Ché 39 BHXH. Thoi han 08 ngay lam viéc.
- Xac nhan trén phdn mém TNHS.

- Can ctr Q,uyét ‘dinh hudng trg gép cla r}gudi lao dong cung cép va dir liéu hién dang
quan ly dé in Phicu di€u chinh theo mau 1B, dong thoi in 01 ban qua trinh da tinh lai luvong
binh quan lam cén c tinh trg cap BHXH 01 lan d€ Ban Giam doc doi chi€u véi ho so goc.

- Trinh Ban giam déc BHXH quén, huyén ky va déng d4u miu 1B, s BHXH, ban qua
trinh tinh lai luvong binh quan.

- X4c nhén trén phan mém TNHS.

- Déng ddu “D4 diéu chinh Nghj Pinh s6 83/2008/ND-CP” trén ho so hudng trg cap
BHXH 01 lan va S6 BHXH (néu c6) hién dang luu trit tai BHXH quén, huyén.

- Ban giao Phiéu diéu chinh kém Danh sach cho B phan TNHS.

Buéc 3: B) phan TNHS va B phan Ké toan. Thoi han 01 ngay lam viée.

- X4c nhén trén phin mém TNHS

+ Bo phan TNHS:

- Tra hd so cho khach theo Phiéu giao nhan hé so.

+ B§ phan ké todn:

- Chi tién theo Phiéu diéu chinh.

Luuy:

- Sau khi diéu chinh theo Nghi dinh s6 83/2008/ND-CP luu cing hé so goc 1 Phiéu

diéu chinh mdu 1B ciing ban qud trinh tinh lgi lwong binh qudn.
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- Viéc cap phzeu diéu chinh Nghi dinh 56 83/2008/ND-CP déi véi nhitng truong hop

hwong BHXH 1 lan truée ngay 01/1/2012 vén phéi hgp thuee hién theo quy trinh cil.

- Thu hoi s6 BHXH heu cimg hé so géc va in méu C15-TS theo quy dinh (néu cd) tré

nguwoi lao dong.

pho.

- Hong thang truée ngay 3 ldp Danh sdch diéu chinh mau 2A4-83 giri BHXH Thanh

5.3. Tro cAp khu vye 01 lan:

5.3.1. Quy trinh tém tiit:

- Muc dich: giai quyét hd so trg cAp khu vuc 01 1an ctia ngudi lao dong.
- Thoi han tra két qua: 10 ngay lam viéc.

- So do:

Khéch
hang

A

Bl

Bophan | B2 | Bo phan B3 Phong |, B4 Phong
TNHS [* g7 | CPBHXH[" | TN&QLHS| g | CP BHXH

- Dién gidi quy trinh:

+ Buéc 1: Bo phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

+ Budc 2: Bo phan Ché ¢0 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

+ Budc 3: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 4: Phong Ché d6 BHXH Thanh phé. Thoi han 05 ngay lam viéc.
+ Bude 5: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 6: B6 phan Ché 36 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

+ Budc 7: Bd phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

5.3.2. Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: By phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tlep nhan va kiém tra vé so luong va tinh hop phép ctia hd so theo Phiéu giao nhan hd

so 608; néu hd so du thu tyc thi tiép nhan va chuyén ho so cho BO phén Ché d6 BHXH.

- Xac nhén giao nhéan hd so trén phan mém TNHS.

Budéc 2: Bo phan Ché dp BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhéan va kiém tra hd so theo quy dinh, xac nhan trén phin mém TNHS.

- Ban giao cho Phong TN&QLHS Thanh phé.

Trude khi chuyén hé so cho Phong TN&QLHS, BHXH qudn, huyén phdi cd trach

nhiém hoan chinh hé so theo quy dinh.

Buwéc 3: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam vige
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- Tiép nhén theo Phiéu giao nhan hd so 608 va kiém tra hd so vé& sb luong, thanh phan va
tinh hop phép cua ho so.

- Nhap thong tin vao phin mém TNHS.
Buée 4: Phong Ché dp BHXH. Thoi han 05 ngay lam viéc.
- Lap Quyét dinh huéng trg cAp khu vyc 01 1an néu da diéu kién.

- Trinh Ban Giam déc BHXH Thanh phd ky, déng diu Quyét dinh. Luu ban chinh vao
hd so gbe.

- Ban giao 01 Quyét dinh ban chinh cho B phan Ché do BHXH.

Budéc 5: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam vigc.

- X4c nhan trén phdn mém TNHS.

- Tra hd so cho quén, huyén theo Phiéu giao nhén hd so.

Buéc 6: B phan Ché do BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Nhan va ban giao Quyét dinh cho B phan TNHS.

- X4c nhan giao hd so trén phan mém TNHS.

Buéc 7: BY phan TNHS va B§ phian Ké toan. Thoi han 01 ngay 1am viéc.

- B¢ phan TNHS:

+ X4c nhan trén phan m&m TNHS sau khi nhén ban giao hd so tir B phan Ché d6 BHXH.
+ Tra Quyét dinh ban photo cho khach hang theo Phiéu giao nhén hd so (néu co).

- Bo phéan Ké toan: Chi tra tién theo Quyét dinh (néu co).

5.4. CAp lai Gidy xdc nhan thoi gian dong BHTN chua huwéng (miu sé C15-TS):
5.4.1. Quy trinh tém tit:

- Muc dich: cép lai Gidy x4c nhan thoi gian dong BHTN chua huong.

- Thoi han tra két qua: 10 ngay 1am viéc.

- So' dé:

Khéch
hang

Bl

Bophan |, B2 | Bophan |, B3 Phong |, B4 Phong
T™NHS [ g7 | CDBHXH[Y | TN&QLHS[" g5 | CD BHXH

- Dién gidi quy trinh:

+ Budce 1: BO phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

+ Bude 2: B phan Ché 36 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

+ Bude 3: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

+ Budce 4: Phong Ché d6 BHXH Thanh phé. Thoi han 03 ngay lam viée.

+ Budce 5: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.
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+ Budce 6: Bo phan Ché d6 BHXH. Thai han 03 ngay lam viée.
+ Bude 7: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

5.4.2. Quy trinh chi tiét:

Buée 1: B phan TNHS. Thoi han 01 ngay 1am viéc.

- Tlep nhan va kiém tra vé so luong va tinh hop phap cia hd so theo Phiéu giao nhan hd
so 608; néu hd so du thu tuc thi tiép nhan va chuyén hé so cho Bo phan Ché d6 BHXH.

- X4c nhéan giao nhan hd so trén phan mém TNHS.

Budc 2: Bd phan Ché dp BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhan va kiém tra hd so theo quy dinh, x4c nhén trén phén mém TNHS.

- Ban giao cho Phong TN&QLHS.

Trude khi chuyén hé so cho Phong TN&QLHS; BHXH qudn, huyén phdi cd trach
nhiém hoan chinh ho so theo quy dinh.

Buéc 3: Phong TN&QLHS Thanh pho. Thoi han 0,5 ngay lam viée.

- Tiép nhan theo Phiéu giao nhan hd so 608 va kiém tra hd so vé s lugng, thanh phéan va
tinh hop phép cua ho so.

- Nhép thong tin vao phan mém TNHS.
Buéc 4: Phong Ché dp BHXH Thanh phd. Thoi han 03 ngay lam viée.

- Kiém tra dit liéu chi tra tro cip that nghiép, xac nhan da hudng hay chua hudng trg
cap that nghiép.

- Ban giao x4c nhan hudng trg cap that nghiép cho Phong TN&QLHS.
Buéc 5: Phong TN&QLHS Thanh pho. Thoi han 0,5 ngay lam viée.
- X4c nhén trén phdn mém TNHS.

- Tra ho so cho quan, huyén theo Phiéu giao nhin hd so.

Buéc 6: Bd phan Ché a9 BHXH. Thoi han 03 ngay 1am viéc.

- Can cr xac nhan cua Phong Ché do BHXH, néu chua huong trg cap thit nghiép thi
cdn clr vao thoi gian dong BHTN thé hién trén s6 BHXH d& in lai M&u sé C15-TS. Khi cép
lai, phai dong dau “Cédp lan 2” trén Mau s6 C15-TS.

- X4c nhén giao hd so trén phin mém TNHS, ban giao M3iu sé C15-TS cho Bé phéan
TNHS.

Buwdc 7: BY phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- X4c nhén trén phAn mém TNHS sau khi nhén ban giao hd so tir B phan Ché 46 BHXH.

- Tra Giafly xac nhan thoi gian dong BHTN chua hudng (Mau s6 C15-TS) cho khach
hang theo Phiéu giao nhédn ho so (néu co).

Luu y chung:

Truong hop ho so thiéu thi tuc hodc khéng gidi quyét:

oL Déi voi hé so khéng gidi qyyét (tra): can bé gidi quyét ldp Phiéu huéng ddn b6 sung
ho so theo Mdu sé 02/PHD (Quyét dinh so 884/QP-BHXH ngay 25/8/2011 cua BHXH Viét
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Nam) néu rd ly do khéng giai quyét (Noi dung ghi rd rang, cu thé, dé hiéu) trd cho Phong
(Bo phdn) TNHS.

2. D6i voi hé so thiéu thi tuc (cho): cdn bg gidi quyét lap Phiéu huéng ddn bo sung ho
so theo Mau s6 02/PHD (Quyét dinh s6 884/QD-BHXH ngay 25/8/2011 cia BHXH Viét
Nam) néu ré ly do can bé sung dé dom vi su dung lao dong hodc nguoi lao dong hoan chinh
hé so dung theo yéu cdu (Noi dung Yéu cdu can ghi r8 rang, cu thé, dé hzeu dé dé thuc hién).
Khong duoc yéu cau bé sung qud 02 lan ciing mot néi dung. Tuy nhién cén diéu chinh moét s6
chi tiét trong Phiéu huwong dén cho phii hop véi timg bé phdn nghiép vu, dong thoi phdi diegc
théng qua lanh dao phong hodc Ban Giam dbc BHXH qudn, huyén trucce khi ban hanh.

Phiéu huémg dan bo sung ho so dwoc Idp thanh 02 ban: 01 ban luu hé so, 01 ban
chuyen Phong (Bé phdn) TNHS tra cho don vi, nguoi lao dong, déng thoi theo dbi tinh trang
ho so dang cho don vi, cd nhdn b sung

Néu con trong thoi gian gidi quyét ho so dom vi, nguoi lao dong bo sung ho so theo
Phiéu hudng dén bé sung ho so thi Phong (BY phan) T. NHS cong thém sé ngay tuong ung
vé&i s6 ngay don vi, ngudi lao dong bé sung ho so (tinh tir ngay ldp Phiéu huéng dan dén
ngay don vi, nguoi lao dong bé sung ho so), nhung khong qua 50% thoi han gidi quyét hb so
cua cdc Phong (B phdn) nghiép vu ké tir ngay nhdn du ho so (Tinh theo ngay lam viéc).

6. Quy trinh vira gidi quyét ché dd huu tri vira didu chinh nhin thin, chirc danh
nghé d6i véi nguwdi bao hru qua trinh dong BHXH (Phiéu giao nhin ho so 614, 02 ban).

6.1. Quy trinh tom tat:

- Muc dich: dung dé giai quyét ché d6 huu tri vira diéu chinh nhan than, chic danh
nghé d6i v6i nguoi bao luu qua trinh déng BHXH (ndp hd so tai BHXH quan huyén).

- Thoi han giai quyet. 20 ngay lam viéc.

- So do:
Khach Phong |, B7 Phong
hang TN&QLHS| pgg Cb BHXH
A y
B6
Bl B9

A
Bophan | B2 | Bophan | B3 | Bophan | B4 | BOphén
TNHS | gjo | CPBHXH Thu CST

B5

- Dién gidi quy trinh:

+ Budc 1: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

+ Budc 2: BO phéan Ché d6 BHXH. Thoi han 02 ngay.

+ Budce 3: BO phan Thu. Thoi han 02 ngay.

+ Bude 4: BO phan Cép s, thé. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 5: B phan Ché d6 BHXH. Thdi han 01 ngay.

+ Budc 6: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budce 7: Phong Ché d6 BHXH Thanh phé. Thoi han 09 ngay.
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+ Bude 8: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.
+ Buéc 9: Bo phan Ché 6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Budc 10: B6 phdn TNHS. Thoi han 01 ngay.

6.2. Quy trinh chi tiét:

Buée 1: Bo phian TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhén va kiém tra hd so vé sé luong va tinh hop phép cua hd so theo quy trinh
Phiéu giao nhén hé so 606, 103, 302 va 303.

- Cép nhat tinh trang hd so vao phin mém TNHS.
- Chuyén toan bd hd so va s§ BHXH cho B¢ phan Ché do BHXH.

- Tlep nhan va kiém tra hd so do nguoi lao dong hodc don vi sir dung lao dong bd sung
theo Phiéu hudng dan bd sung hd so, chuyén hé so cho Bo phan Ché d6 BHXH kém theo
Phiéu hudng dén bd sung hé so.

Luu y:

Néu ngwoi lao dong c6 nhu cau nhan leong hueu qua thé ATM thi dé nghi cung cap s6
1ai khodn thé, ghi ¥d tén chi nhanh Ngdn hang noi mo thé dé tién cho viéc chuyén tién.

Budce 2: B phan Ché d9 BHXH. Thoi han 02 ngay 1am viéc.

- Tiép nhan, kiém tra hd so theo quy dinh. X4c nhn viéc giao nhan hd so trén phan mém TNHS,

- Kiém tra, ddi chiéu cac yéu té v& nhan than, sb sb BHXH, dir li€u vé qua trinh dong
bao hiém x4 hdi clia nguoi lao dong dam bao khong giai quyét huong tring trg cap. Tra ciu:

1. Vao chuong trinh SMS, nhép s6 Chirng minh nhan dan cua nguoi lao dong dé kiém
tra truong hop cd nhiéu S6 BHXH hoic xem dit lidu da hiy s6, trudng hop ngudi lao dong
¢6 nhidu s6 BHXH thi hudéng dan ngudi lao dong hodc don vi thuc hién gdp s6 hodc hiy sb.

2. Vao trang http://serverpt:8080 tra ciru trg cdp mot lan tir nam 1995 dén nam 2007
cia BHXH Thanh pho H6 Chi Minh.

3. Véq dia chi http://tracuu.vssic.gov.vn dé tra ctru xem s6 BHXH da dugc giai quyét
trg cap mot 1an tai cic BHXH tinh, thanh pho khac.

- Kiém tra diéu kién huong ché d6 huu tri ddi voi ngudi lao dong dang lam viéc,
ngudi dang bao luu thoi gian dong BHXH.

- Kiém tra: Thoi han néng luong xem co6 ding nién han hay khéng; Vigc xép luorng
cua don vi ¢é dung nganh nghé hay khéng; Phu cap chuc vu, phu cép doéc hai, thdm nién
vuot khung... ¢6 dung khéng?; Chuc danh cong viéc co nim trong danh muc nganh nghé
doc hai hay khong? Viéc ndp BHXH c6 du so véi thoi gian tham gia BHXH da dugc xac
nhan trong sé6 BHXH hay khong?

- H6 so thleu tha tuc chua db diéu kién g1a1 quyet thi lap Phiéu huong dan bo sung hd
so theo Mau s6 02/PHD, ghi 13 ly do chua giai quyét, nhitng van dé hoic gidy to cin don vi
bd sung va trinh 1anh dao phong ky. Chuyén cho Bo phan TNHS.,

- Kiém tra, x4c minh 1am r3 trong thoi gian ndp hd so cham nguoi lao dong ¢6 bi phat
th giam hodic xut canh trai phép hodc bi Toa 4n tuyén bb 1a mét tich khéng ddi véi cac
truomg hop ndép hd so cham so véi thoi diém hudng luong huu tir 6 thang tr& 1én (ké ca
truong hop do BHXH Thanh phd chuyén dén x4c minh), déng thoi c6 thong bao cho don vi,
ngudi lao dong biét.
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- Nhitng hd so dii thi tuc, da didu kién hudng luong huu thi chuyén Bo phén cap so,
thé in to bia, to roi.

- X4c nhan viéc giao nhan ho so trén phan mém TNHS.

Luu y:

- Ho6 so ¢6 xdc minh lam rd thoi gian ngp hé so chdm dwoc cong thém 05 ngay lam
viéc.

Buéc 3: Bo phan Thu. Thoi han 02 ngay 1am viéc.

- Tiép nhén hd so tir B phan Ché d6 BHXH, xac nhin giao nhan trén phﬁn mém
TNHS.

- biéu chinh nhan than: Thuc hién cic budc tuong Umg néu tai Phiéu giao nhan hd so 302.

- Diéu chinh chtrc danh nghé: Thuc hién cac budc trong ing néu tai Phiéu giao nhan hd so
103.

- Can ctr thoi diém nghi huu trén quyét dinh ctia don vi, dién bién tién luong dong BHXH
thé hién trén s6 BHXH, Ban qua trinh do B phén Ché d6 BHXH lap dé déi chiéu véi SMS.

+ Néu dir lidu trang khép: Chuyén toan b hé so huu tri cho Bo phén Cép s, thé.

+ Néu dit liéu khong trung khop (ké ca ‘truong hop don vi da bd sung D02-TS c6 diéu
chinh luong ngay tir luc ndp hd so huu tri): Néu sai do co quan BHXH thi cdn bo Phong Thu
kiém tra hd so va lap Phiéu g1a1 quyét cong viéc trinh ldnh dao ky duyet dé diéu chinh dir
liéu. Néu sai dir liéu do don vi thi thong bao cho don vi biét va ghi ndi dung giai quyét vao
Phiéu diéu chinh (Mau C02-TS).

- Chuyén toan bd hd so huu tri cho B phan Cép sb, the.

Buéc 4: Bo phan Cip sb, thé. Thoi han 02 ngay lam viéc.

- Diéu chinh nhan than: Thuc hién cdc budc tuong tng néu tai Phiéu giao nhan hd so 302.
- Pidu chinh chitc danh nghd: Thuc hién cac budc twong tmg néu tai Phiéu giao nhan hd so 103.

- Nhap 56 Chu’ng minh nhan dén cua ngudi lao dong dé phat hién ¢6 nhiéu S6 BHXH
va hudng dan don vi, ngudi lao dong thuc hiép gop s6 hodc huy s6.

- Chuyén dit liéu diéu chinh cho Phong Cép sb thé dé in to bia, t roi, trinh ky, dong dau.
- X4c nhén viéc giao nhén hd so trén phi‘m mém TNHS.

- Chuyén tra toan b hd so huu tri cho Bo phan Ché d6 BHXH.

Bude 5: B§ phan Ché dp BHXH. Thoi han 01 ngay 1am viéc.

- X4c nhén viéc giao nhan hd so trén phin mém TNHS;

- Kiém tra s6 BHXH d3 duoc chdt, to roi thé hién diy di qué trinh dong BHXH cia
nguoi lao dong chua?

- Lap danh sach giao nhén hd so giai quyét ché d6 BHXH (theo mau).

- Chuyén s BHXH, To bia, céc trang 1o roi, toan bd hd so huu tri, hd so'bo sung theo
Phiéu huéng dan bod sung cho Phong TN&QLHS.

Luuy:
- Trucc khi cﬁuyén hé so cho Phong TN&QLHS, BHXH qudn, huyén phdi cé trdch
nhiém hoan chinh ho so theo quy dinh.
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- Truong hop nguoi lao dgng c6 nhiéu sé s6 BHXH, sau khi hudng ddn thyc hién gop
so hodc huy s0, chuyén hé so cho Phong TN&QLHS kém theo Quyét dinh hodc bién ban gop
s6 hodic hiy s6.

Budc 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viée

- Tiép nhén theo Phiéu giao nhan ho so 614, Danh sach giao nhan hd so giai quyet ché
d6 BHXH theo miu, kiém tra hd so vé& sb luong, thanh phan va tinh hop phap cla hé so.
Trudng hop hé so khong day du hodc chua du co so phap ly thi c6 Phiéu hudng dan b sung
hé so ghi 16 ndi dung can bd sung, diéu chinh.

- Tiép nhén chung tu, hé so da dugc phong nghi€p vu dé nghi don vi, nguoi lao dong
bd sung hoic do BHXH quén, huyén chuyén dén dé bd sung vao hé so.

- Nhép thong tin vao phan mém TNHS.

- Chuyén hd so cho phong Ché d6 BHXH kém theo Phiéu giao nhan hd so.
Buéc 7: Phong Ché d9 BHXH. Thoi han 09 ngay lam viéc.

- Tiép nhan hd so, Danh sach giao nhin hd so tir Phong TN&QLHS.

- Kiém tra s6 BHXH da duoc chdt, t& roi thé hién gﬁly da qua trinh dong BHXH cua
nguodi lao dong chua? Kiém tra thi tuc, tinh phép ly cta ho so.

- Lap Quyét dinh hudng ché d6 huu tri, Ban qua trinh dong BHXH.

- Trinh lénh dao ky, dong dAu. Tach ghép ho so. Dong dau da hudng ché d6 huu tri trén
trang lién ké trang c6 thé hién qua trinh dong BHXH ctia s6 BHXH va trén t& bia s6 BHXH.

- Ban gjao hd so huu tri da hoan chinh (khong bao gbém s6 BHXH), Danh sach theo Mau
21B-HSB cho Phong TN&QLHS. Nhimng hd so chua du cin ctr giai quyet cén b sung thém

cac gidy to, thi tuc thi 13p Phiéu huéng dan bd sung hd so theo Mau s6 02/PHD chuyén cho
Phong TN&QLHS.

- X4c¢ nhén viéc giao nhan hé so trén phan mém TNHS.

Luwu y: Nhitng truong hop ¢é thoi diém bdt dau hudng lwong hwu trong thoi gian
hwong tro cdp that nghiép thi thong bdo cho By phdn Thdt nghiép biét dé théng bdo chdm
dirt hueomg tro cdp that nghiép.

Buéc 8: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam vige.

- Tiép nhan hd so tir Phong Ché d6 BHXH, kiém tra thanh phén ho so.

- X4c nhan trén phan mém TNHS.

- Tra hé so cho quén, huyén theo Phiéu giao nhan hé so.

Budc 9: By phan Ché d9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhan hd so tir Phong TN&QLHS;

- X4c nhén vi€c giao nhan hd so trén phén mém TNHS.

- Chuyén hd so cho B phan TNHS va Bd phan Ké toan.

Budéc 10: B phan TNHS va B¢ phan Ké toan. Thoi han 01 ngay lam viéc.
- Xac nhan trén phf?m mém TNHS sau khi nhin ban giao tir BO phan Ché d6 BHXH.
+ B) phan TNHS: Tra hd so theo Phiéu giao nhén hé so.
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+ B phan Ké toan: Chi tién cho khach hang theo Glay gi6i thidu va Quyét dinh huu
tri, Phiéu truy linh, Danh sach huéng trg cAp BHXH M4iu s6 21B-HSB (néu co).

Luuy chung:
- Ho so hwu tri sau khi gidi quyét xong, s6 BHXH sé lwu tai co quan BHXH khong trd
cho nguoi lao dong.

- Truong hop hé so thiéu thii tuc hodc khong gidi quyét:

1. D6i véi ho so khong giai quyet (tra): can bg giai quyét Idp Phiéu hu'ong dén bé sung
hé so theo Mdu sé6 02/PHD (Quyet dinh s6 884/QD—BHXH ngay 25/8/2011 cua BHXH Viét
Nam) néu r3 Iy do khéng giai quyét (Noi dung ghi rd rang, cu thé, dé hiéu) tra cho Phong
(B phdn) TNHS.

2. D3i véi ho so thidu thii tuc (cho): cdn bé gidi quyét ldp Phiéu huéng dén bé sung hé
so theo Méu s6 02/PHD (Quyét dinh s6 884/QD-BHXH ngay 25/8/2011 cia BHXH Viét
Nam) néu ro Iy do can bé sung dé don vi su dung lao dong hodc nguoi lao dong hoan chinh
hé so diing theo Yéu cau (N§i dung Yéu cGu cdn ghi rd rang, cu thé, dé hzeu dé dé thuc hién).
Khong dwoc yéu cau bé sung qua 02 lan cimg mét ndi dung. Tuy nhién can diéu chinh mot 56
chi tiét trong Phiéu heéng ddn cho phii hop véi tieng bé phdn nghiép vu, dong thoi phdi dwoc
théng qua lanh dao phong hodc Ban Gidm déc BHXH qudn, huyén truwde khi ban hanh.

Phiéu hwémg dan bé sung hé so dwoc ldp thanh 02 ban: 01 ban luu hé so, 01 ban
chuyen Phong (B phdn) TNHS tra cho don vi, nguoi lao dong, dong thoi theo ddi tinh trang
hé so dang cho dom vi, ¢ nhdn bé sung

Néu con trong thoi gian gidi quyét ho so dom vi, ngudi lao dpng bo sung ho so theo
Phiéu hudng ddn bé sung ho so thi Phong (B¢ phdn) TNHS cong thém s6 ngay tuwong ung
Véi s6 ngay don vi, nguoi lao dong b6 sung ho so (tinh tir ngay Idp Phiéu hudng dan dén
ngay don vi, nguoi lao dong b6 sung ho so), nhung khong qua 50% thoi han gidi quyét ho so
ctia cdc Phong (B phdn) nghiép vu ké tir ngay nhdn di ho so (Tinh theo ngay lom viéc).

7. Quy trinh giai quyét ché d9 huu tri vira didu chinh nhan than, chirc danh nghé
dbi véi nguoi lao dong dang dong BHXH (Phiéu giao nhin ho so 615, 02 ban).

7.1. Pbi voi ho so ndp tai BHXH Thanh pho:
7.1.1. Quy trinh tom tit:

= Muc dich: dung dé giai quyét ché d6 huu tri vira diéu chinh nhan than, chic danh
nghé doi véi nguoi lao dong dang dong BHXH.

- Thoi han tra két qua: 20 ngdy lam viéc.

- So do:
Khach
hang
y
Bl
\ 4
B9 phan B2 | Phong B3 | Phong B4 .| Phong
TNHS B6 | CD BHXH | Thu | CST

4

B35

36

Wea '
€3 T2 IVl

i/



- Dién giai quy trinh:

+ Budce 1: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay.

+ Budce 2: Phong Ché ¢6 BHXH. Thoi han 04 ngay.
+ Budc 3: Phong Thu. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 4: Phong Cép sb, thé. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 5: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 10 ngay.
+ Budc 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay.
7.1.2. Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: Phong TNHS. Thoi han 01 ngay lam viée.

- Tiép nhén va kiém tra hd so vé sb luong va tinh hop phap cia hé so theo quy trinh
Phiéu giao nhén ho so 606, 103, 302 hoic 303.

- Cap nhat tinh trang hd so vao phin mém TNHS.

- Tiép nhén va kié~m tra hd so do ngudi lao dong hodc don vi str dung lao déng bd
sung theo Phi€u hudng dan bo sung hd so.

- Chuyén toan b hd so va sé BHXH, hd so bd sung theo Phiéu hudng dan bo sung
cho Phong Chée d6 BHXH.

Luu y:

Néu nguoi lao dong c6 nhu cau nhin leong huu qua thé ATM thi dé nghi cung cdp 56
10 khoan thé, ghi ré tén chi nhdnh Ngdn hang noi mé thé dé tién cho viéc chuyén tién.

Budéc 2: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 04 ngay lam viéc.

- Tiép nhén, kiém tra hd so theo quy dinh. Xéac nhan viéc giao nhan hd so trén phén

mém TNHS.

- Kiém tra, di chiéu cac yéu té vé nhan thén, sb sd BHXH, dit liéu vé qua trinh déng
bao hiém x4 hoi ctia ngudi lao dong ddm bao khong giai quyét hudng trung trg cap. Tra clru:

l. Vao chuong trinh SMS, nhép s6 Chimg minh nhéan dan ctia nguoi lao dong dé kiém
tra truong hop c6 nhi€u S6 BHXH hodc xem dir li€u da huy s6, truong hop nguoi lao dong
¢ nhiéu s6 BHXH thi hudng dan nguoi lao ddng hodc don vi thye hién gdp so hodc hiy so.

2. Vao trang hgtp:/‘/serverpt:8080 tra ctru trg cdp mot 1an tir nam 1995 dén nam 2007
ctia BHXH Thanh phé H6 Chi Minh.

3. Vao dia chi http://tracuu.vssic.gov.vn d& tra ctru xem sé BHXH da duge giai quyét
tro cap mot 1an tai cac BHXH tinh, thanh pho khac.

- Kiém tra didu kién hudng ché d6 huu tri ddi voi ngudi lao dong dang lam viéc,
ngudi dang bao luu thoi gian dong BHXH.

- Kiém tra: Thoi han néng luong xem c6 ding nién han hay khong; Viéc xep luong
ctia don vi c6 dung nganh nghé hay khong, Phu cap chic vy, phu cap thdm nién vuot
khung... c6 dung khong?; Chirc danh cong vig¢c c6 ndm trong danh muc nganh nghé doc hai

hay khong? Viéc ndp BHXH c6 du so véi thoi gian tham gia BHXH di duoc xac nhén trong
s0 BHXH hay khong?
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- H4 so chua du diéu kién giai quyet thi lap Phleu huéng dan b sung hé so theo Mau

s6 02/PHD, ghi r5 Iy do chuwa giai quyét, nhiing vén dé hoic gidy t& cin don vi bd sung va
trinh 1anh dao phong ky. Tra cho Phong TNHS.

- Nhitng hd so du thi tuc, di diéu kién huong lwong huu thi in Ban qua trinh dé

chuyén Phong Cép s6, thé in to bia, to roi.

- Nhitng hd so ¢6 qua trinh déng BHXH chua ding quy dinh: ning lwong sém, hudng

phu cép chirc vu chua dung, sai tham nién vuot khung... thi vin in Ban qu4 trinh nhung phai
ding theo quy dinh.

- Chuyén Ban qua trinh kém toan bd hd so huu tri cho Phong Thu diéu chinh, xac

nhén viéc giao nhéan hd so trén phén mém TNHS.

103.

Bude 3: Phong Thu. Thoi han 02 ngay lam viéc.

- Tiép nhan ho so tir Phong Ché d6 BHXH.

- Piéu chinh nhan than: Thuc hién cic budc twong tmg néu tai phiéu giao nhan hd so 302.

- Diéu chinh chirc danh nghé: Thuc hién cac budc tuong tmg néu tai Phidu giao nhan hd so

- Thue hién Bude 3 néu tai phén 3.1.1 phiéu giao nhan hd so 606.

- Chuyén toan bo hd so huu tri cho B phan cép sb, the.

Budéc 4: Phong Cép sb, thé. Thoi han 02 ngay.

- Tiép nhan hé so tir Phong Thu.

- Diéu chinh nhén than: Thyc hién céc bude twong tmg néu tai Phiéu giao nhan hd so 302.
- Diéu chinh chiic danh nghé: Thyc hién cac budc tuong tmg néu tai Phiéu giao nhan hd so 103.

- Thyc hién Budc 4 néu tai phan 3.1.1 phiéu giao nhan hd so 606.

- Chuyén tra toan bd hé so huu tri cho phong Ché d6 BHXH.

- Xé4c nhan viéc giao nhan hd so trén phdn mém TNHS.

Bwéc 5: Phong Ché d0 BHXH. Thoi han 10 ngay 1am viéce.

- X4ac nhén viéc giao nhan hd so trén ph?ln mém TNHS.

- Kiém tra s6 BHXH da dugc chdt, to roi thé hién ddy du qua trinh dong BHXH cua

nguoi lao dong chua?

- Lap Quyét dinh huong ché d6 huu tri, Ban qua trinh déng BHXH.
- Trinh lanh dao ky, déng ddu. Tach ghép hd so. Péng ddu da hudng ché do huu tri trén

trang lién ké trang c6 thé hién qué trinh déng BHXH ciia s6 BHXH va trén t& bia s6 BHXH.

- Ban giao hd so huu tri d hoan chinh, Phiéu hudng dan b sung hd so dbi véi hd so chua

du diéu kién giai quyét cho Phong TN&QLHS.

- X4c nhén viéc giao nhan hd so trén phin mém TNHS.

Budéc 6: Phong TN&QLHS va Phong KHTC. Thoi han 01 ngay lam viéce.

+ Phong TN&QLHS:

- Cap nhat vao phin mém TNHS khi nhén ban giao hd so tir Phong Ché d6 BHXH;

- Tra hd so theo Phiéu giao nhan hd so.
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+ Phong KHTC:

- Chi tién cho khach hang theo Quyét dinh huéng ché d6 hwu tri, Phiéu truy linh,
Danh sach huong trg cap BHXH Mau s6 21B-HSB (n€u c6).

7.2. Pbi v6i hd so ndp tai BHXH quén, huyén:
7.2.1. Quy trinh tom tit:

- Muc dich: dung dé giai quyét hd so huu tri vira diéu chinh nhén than, chirc danh
nghé dbi véi ngudi lao dong dang déng BHXH.

- Théi han tra két qua: 20 ngay lam viéc.

- So db:
Khéach Phong | B7 Phong
hang TN&QLHS| pg | CD BHXH
y
B6
Bl BO
A
Bophan | B2 | Bophan | B3 | Bophan | B4 Bo phén
TNHS | | Cb BHXH | Thu CST
B10 e
B5

- Dién giai quy trinh:

+ Budce 1: B§ phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

+ Bude 2: B phan Ché d6 BHXH. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 3: B phan Thu. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 4: Bo phan Cap sb, thé. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 5: B phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Bude 6: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.
+ Buéc 7: Phong Ché ¢6 BHXH Thanh phd. Thoi han 09 ngay.
+ Budc 8: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.
+ Bude 9: B phan Ché ¢6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Budce 10: B phdn TNHS. Thoi han 01 ngay.

7.2.2. Quy trinh chi tiét:
Bwéc 1: B phan TNHS. Thoi han 01 ngay 1am viéc.

e a4l

\
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- Tiép nhan va kiém tra hd so vé s lugng va tinh hop phap cua hd so theo quy trinh
TNHS ho so huu tri 606, 103, 302 hodc 303.

- Cap nhat tinh trang hd so vao phin mém TNHS.

- Tiép nhan va kiépq tra hd so do nguoi lao dong hodc don vi str dung lao dong bd sung
theo Phi¢u huong dan bd sung ho so, chuyén h6 so cho B6 phan Che d0 BHXH keém theo
Phiéu huéng dan bo sung hd so.

- Chuyén toan bd hd so va s BHXH cho B6 phan Ché d6 BHXH.
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Luuy:

Néu nguweoi lao déng cé nhu cau nhdn lwong hwu qua thé ATM thi de nghi cung cdp s6
tai khodn thé, ghi rd tén chi nhdnh Ngdn hang noi mé thé dé tién cho viéc chuyén tién.

Budc 2: B phin Ché @0 BHXH. Thai han 02 ngay lam viéc.

- Tiép nhan, kiém tra hd so theo quy dinh. X4c nhén viéc giao nhén hd so trén phan
mem TNHS.

- Kiém tra, ddi chiéu cac yéu té vé nhan than, sb s6 BHXH, dir li¢u vé qua trinh déng
bao hiém x4 hoi ctia ngudi lao ddng dam bao khong giai quyét hudng triung trg cap. Tra ciru:

1. Vao chuong trinh SMS, nhap s6 Chimg minh nhan dan cua ngudi lao dong dé kiém
tra trudmg hop 6 nhidu S& BHXH hodc xem dit liéu da hiy s6, trudng hop ngum lao dong
¢6 nhiéu s& BHXH thi hudng din ngudi lao dong hodc don vi thuc hién gdp so6 hodc hiy so.

2. Vao trang h:ttp:{/servemt:8080 tra ctru trg cAp mét 1an tir nam 1995 dén niam 2007
ciia BHXH Thanh pho H6 Chi Minh.
3. Vao dia chi http://tracuu.vssic.gov.vn d8 tra curu xem s BHXH da duoc giai quyét
tro cap mot lan tai cac BHXH tinh, thanh phd khac.
- Kiém tra diéu kién huéng ché d6 huu tri dbi v6i nguoi lao dong dang lam viéce,
ngudi dang bao luu thoi gian dong BHXH.

- Kiém tra: Thoi han néng luong xem c6 ding nién han hay khong; Viéc xep luong
ctia don vi c6 dung nganh nghé hay khong, Phy cap chie vy, phu cdp tham nién vuot
khung... ¢6 dung khong?; Chirc danh cong vige c6 nam trong danh muc nganh nghé doc hai
hay khong? Viéc ndp BHXH c6 di so véi thoi gian tham gia BHXH da duogc xac nhén trong
s6 BHXH hay khong?

- Hd so chua du diéu kién giai quyet thi 1ap Phleu huong dan b sung hd so theo Mau
s6 02/PHD, ghi 13 1y do chua gii quyét, nhimg van dé hodc gidy to cin don vi b6 sung va
trinh 1anh dao phong ky. Tra cho B phian TNHS.

- Xac minh 1am rd trong thot gian ndp hd so chdm nguoi lao dong co bi phat tu giam
hodic xudt canh trai phép hodc bi Toa an tuyén bd 14 mét tich khong ddi véi cac trudng hop
ndp hd so cham so véi thoi diém hudng luong huu tir 6 thang tré 1€n (ké ca truomg hop do
BHXH Thanh phé chuyén dén xac minh), ddng thdi c6 thong bao cho don vi, ngudi lao dong
biét.

- Nhitng h(§ so da thd tuc, du diéu kién hudéng luong huu thi in ban qua trinh aé
chuyén B0 phén cép s0, thé in to bia, to roi.

- Nhitng hd so ¢ qud trinh dong BHXH chua ding quy dinh: néng luong som, hudng

phu cip chirc vu chua ding, sai thdm nién vuot khung... thi van in ban qua trinh nhung phai
dung theo quy dinh.

- Chuyén Ban qua trinh kem toan b hd so huu tri cho Bo phan thu diéu chinh, xac
nhan viéc giao nhan hd so trén phin mém TNHS.

Lwu y:
Hé so c6 xdc minh lam rd thoi gian ngp ho so chdm duwoc cong thém 05 ngay lam viéc.
Bude 3: B) phian Thu. Thoi han 02 ngay 1am viéc.
- Tiép nhan hd so tir B6 phan Ché d6 BHXH, xac nhan giao nhén trén phan mém
TNHS.
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- Diéu chinh nhan than: Thuc hién cac bude tuong img néu tai Phiéu giao nhan hd so 302.
- Pidu chinh chttc danh nghé: Thuc hién céc bude twong tmg néu tai Phiéu giao nhan hd so
103.

- Céan cir thoi diém nghi huu trén quyét dinh ctia don vi, dién bién tién luong dong BHXH
thé hién trén s BHXH, Ban qua trinh do B6 phan Ché d6 BHXH lap dé ddi chiéu voi SMS.

+ Néu dir liéu trung khop: Chuyén toan bo hd so huu tri cho Phong Cép sd, thé in to
roi va to 07/SBH thé hién toan bd qua trinh dong BHXH, BHTN.

+ Néu dir liéu khong trung khop (ké ca truorng hop don vi d& bd sung DO2-TS c¢6 diéu
chinh luong ngay tir luc ngp hd so huu tri): Néu sai do co quan BHXH thi can by Phong Thu
kiém tra h6 so va lap Phiéu giai quyét cong viée trinh 1inh dao ky duyet dé diéu chinh dir
liu. Néu sai dit liéu do don vi thi thong bao cho don vi biét va ghi ndi dung giai quyét vao
Phiéu diéu chinh (MAu C02-TS).

- Chuyén toan bd hd so huu tri cho B phan Cip s, thé.
Budéc 4: B) phian Cép sb, thé. Thoi han 02 ngay lam viée.
- Piéu chinh nhan than: Thyc hién céc budc twong tmg néu tai Phiéu giao nhan hd so 302.

- Piéu chinh chirc danh nghé: Thue hién cac budc tuong tmg néu tai Phiéu giao nhan hd so
103.

- Nhép sb Chu’ng minh nhan dén cta nguoi lao dong dé phat hién c6 nhiéu S6 BHXH
va hudng din don vi, ngudi lao dong thuc hiép gdp sb hodc hiy sb.

- Chuyén dit liéu diéu chinh cho Phong Cép, sb thé dé in t& bia, to roi, trinh ky, déng déu.

- Xac nhe:ln viéc giao nhan hd so trén phén mém TNHS, chuyén tra toan bd hd so huu tri
cho B§ phan Che d6 BHXH.

Budéce 5: B§ phan Ché @0 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.
- X4ac nhén viéc giao nhan hd so trén phén mém TNHS.

- Kiém tra s6 BHXH da duogc chét, to roi thé hién day du qué trinh déng BHXH cua
nguoi lao ddng chua?

- Lap Danh sach giao nhan hd so giai quyét ché d6 BHXH theo mau.
- Chuyén toan bd hd so huru tri cho Phong TN&QLHS.

‘ - Tiép nhén, kiém tra hd so bd sung theo Phiéu huéng din bd sung hd so dam bao yéu
cau giai quyet thi chuyén Phong TN&QLHS.

Luwu y:

- Trudce khi cfzuyén hé so cho Phong TN&QLHS; BHXH qudn, huyén phdi cé trdch
nhiém hoan chinh hé so theo quy dinh.

’ - Truong hop nguoi lao dong cé nhiéu s6 s6 BHXH, sau khi hudng dén thuc hién gop
50 hodc hiy s0, chuyén hé so cho Phong TN&QLHS kém theo Quyet dinh hodc bién ban gop
50 hodc huy so.

Buéc 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc

- Tiép nhén ho so theo Phiéu giao nhan hé so 615, Danh s4ch giao nhan hd so giai quyét
ché do BHXH theo mAu, kiém tra hd so vé s lugng, thanh phin va tinh hop phép ciia hd so.

- Nhép théng tin vao phin mém TNHS.
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- Chuyén hd so cho phong Ché d6 BHXH kém theo Phiéu giao nhén hé so.
Budc 7: Phong Ché d0 BHXH Thoi han 09 ngay lam viéc.
- Tiép nhan ho so tir phong TN&QLHS.

- Kiém tra s BHXH da duogc chét, to rdi thé hién ddy du qu trinh dong BHXH clia
nguoi lao dong chua? Kiém tra thu tuc, tinh phap ly ctia ho so.

- Lap Quyét dinh hudng ché do huu tri, Ban qua trinh dong BHXH.

- Trinh lénh dao ky, dong déu. Tach ghép hd so. bong ddu da huéng ché d huu tri trén
trang 1ién k& trang c6 thé hién qua trinh déng BHXH cta s6 BHXH va trén to bia s6 BHXH.

- Ban giao hd so huu tri d& hoan chinh (kh6ng bao gdm s6 BHXH), Danh sach theo Mau
21B-HSB cho Phong TN&QLHS. Nhiing hé so chua dt cin ctr giai quyet can b sung thém
cac gidy to, thi tuc thi 1ap Phiéu huéng din bd sung hé so theo Miu s6 02/PHD chuyén cho
Phong TN&QLHS.

- X4c nhén viéc giao nhan hd so trén phan mém TNHS.

Buéc 8: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Tiép nhén hd so tir phong Ché 36 BHXH, kiém tra thanh ph?m hd so.

- Xac nhan trén phan mém TNHS.

- Tra hd so cho quén, huyén theo Phiéu giao nhan hd so.

Buéc 9: Bd phan Ché d9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Cap nhét vao phin mém TNHS sau khi nhan ban giao hd so tir Phong TN&QLHS.

- X4c nhan viéc giao nhan hd so trén phén mém TNHS.

Buéc 10: B phan TNHS va B phan K¢ todn. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- X4ac nhén trén phén mém TNHS sau khi nhan ban giao tir B4 phan Ché 6 BHXH.

+ B9 phan TNHS: Tra hd so theo Phiéu giao nhan hd so.

+ B) phin K& todn: Chi tién cho khich hang theo Quyét dinh hudng ché do huu tri,
Danh sach huong trg cap BHXH mau s6 21A-HSB hoédc 21B-HSB (néu c9).

Luuy chung:
- H6 so hwu tri sau khi gidi quyét xong, s6 BHXH s& luu tai co quan BHXH khong tra
cho nguoi lao djng.

- Truwomg hop ho so thiéu thil tuc hodc khong gidi quyét:

1. Déi vdi ho so khong giai quyét (tra): can bg giai quyét lgp Phiéu huéng dan bo sung
ho so theo Mdu sé 02/PHD (Quyet dinh s6 884/QP-BHXH ngay 25/8/2011 cua BHXH Viét
Nam) néu rd 1y do khéng gidi quyét (N6i dung ghi ré rang, cu thé, dé hiéu) trd cho Phong
(B6 phdn) TNHS.

2. Di v6i hé so thidu thii tuc (cho): cdn b gidi quyét ldp Phiéu hudmg dén bo sung ho
so' theo Mdu sé 02/PHD (Quyét dinh s6 884/QD-BHXH ngdy 25/8/2011 cia BHXH Viét
Nam) néu ro ly do can bé sung dé don vi su dung lao dong hodc nguoi lao dong hoan chinh
hé so ding theo yéu cdu (N6i dung yéu cau can ghi ré rang, cu the, dé hzeu dé dé thyc hién).
Khong dwoc yéu cau bé sung quda 02 Idn ciing mét noi dung. Tuy nhién can diéu chinh mot $6
chi tiét trong Phiéu hiedng dan cho phit hop véi timg by phdn nghiép vu, dong thoi phai dwoc
thong qua lanh dao phong hodc Ban Gidm déc BHXH qudn, huyén trueée khi ban hanh.
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Phiéu huéng dén bé sung ho so dwoc ldp thanh 02 ban: 01 ban lwu hé so, 01 ban
chuyen Phong (B¢ phdn) TNHS trd cho don vi, nguoi lao déng, dong thoi theo doi tinh trang
hé so dang cho don vi, ¢d nhdn b6 sung

Néu con trong thoi gian giai quyét ho so dom vi, nguoi lao dong bo sung ho so theo
Phiéu huong ddn bé sung hé so thi Phong (B§ phan) TNHS cong thém s6 ngay tuwong wng
vGi s6 ngay dom vi, nguoi lao dong b6 sung ho so (tinh tie ngay lap Phiéu huomg dan dén
ngay don vi, nguoi lao dong bé sung ho so), nhung khong qua 50% thoi han gidi quyét ho so
cua cdc Phong (B phdn) nghiép vu ké tir ngay nhdn di hé so (Tinh theo ngay lam viéc).

8. Quy trinh giai quyét hd so hwéng tiép lu’0’ng hwu, trg cip BHXH hang thang:
sau khi da chap hanh xong | hinh phat tu hodiic tr& vé nwée dinh cw hgp phap hoac Toa
an tuyén bé mit tich tré vé hodc huédng lai theo Quyét dinh 613/QD-TTg (Phiéu giao
nhén ho so 617, 02 ban).

8.1. Quy trinh tom tit:

- Muc dich: dung dé giai quyét hd so hudng tlep lvong huu, trg cap BHXH hang
thang: sau khi da chép hanh xong hinh phat tu hoidc tré vé nude dinh cu hgp phép hoic Toa
an tuyén bd mét tich trd v& hodc hudng lai theo Quyét dinh 613/QD-TTg.

- Thoi han tra két qua: 15 ngay lam viéc.

- So dé:
Khach B6 phéan
hang Thu; CST
A A
Bl Bg| B7
A
Bo phan | B2 Bo phan | B3 Phong | B4 | Phong
TNHS BY CbBHXH| pg |TN&QLHS| ps Cb BHXH

- Dién gidi quy trinh:

+ Budce 1: Bo phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

+ Bude 2: Bo phan Ché do BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Budc 3: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 4: Phong Ché do BHXH Thanh phd. Thoi han 05 ngay.
+ Budc 5: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thai han 0,5 ngay.

+ Budc 6: Bo phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Buéc 7: Bo phan Thu va B phan Cép sd, thé. Thoi han 03 ngay.
+ Budce 8: BO phan Ché 36 BHXH. Thoi han 01 ngay.

+ Budce 9: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

8.2. Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: B) phian TNHS. Thoi han 01 ngay lam viégc.

- Tiép nhan don theo mAu 01-QD613 hoac mau 02- -Qb613 déi véi truong hop dé nghi
xét hudng theo QD 613/QD-TTg. Nhimg trudng hop con lai, tiép nhan don theo mau 19-HSB.

- Sau khi kiém tra hd so can bo TNHS nhap thong tin vao phan mém TNHS.
43



- Chuyén B phan Ché d6 BHXH.
Bude 2: By phan Ché d0 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viée.
- Xac nhan vao phan mém TNHS.

- Can ctt don, kiém tra lai thang dimg trg cp va xéc nhdn trén don dé nghi (riéng d6i
tuong huong lai theo Quyét dinh 613/QP-TTg thi khong can ki€m tra).

- Chuyén don kém hé so lién quan dén Phong TN&QLHS.

Luuy:

Trucc khi chyyén ho so cho Phong TN&QLHS; BHXH qudn, huyén phdi c¢é trdach
nhiém hoan chinh ho so theo quy dinh.

Buéce 3: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc

- Tiép nhén theo Phiéu giao nhan hd so 617 va kiém tra h6 so vé sé lugng, thanh phén
va tinh hop phép cua ho so.

- Nhép théng tin vao phin mém TNHS.
Budéc 4: Phong Ché d9 BHXH. Thoi han 05 ngay 1am viée.
- Lap danh sach chuyén phong TN&QLHS (bd phan luu trit) d& nghi rat hd so gbc.

- Lap 02 Quyét dinh mai tang phi (d6i tuong 613/QD-TTg) hogc 02 Quyét dinh hudng
lai (d6i véi nhitng doi tugng con lai), tinh todn murc truy linh (néu cod).

- Trinh ky, déng déu.

- Ban giao 02 Quyét dinh hudng tiép (ban photo) cho Phong TN&QLHS. Néu dugc
hudng mai tang phi theo Quyét dinh 613/QD-TTg, thi cap 01 Quyét dinh (ban chinh) cho
Phong TN&QLHS.

Buéc 5: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Tiép nhan hd so tir phong Ché d6 BHXH, kiém tra thanh phan hé so.
- Xé4c nhén trén phian mém TNHS.

- Tra hd so cho quan, huyén theo Phiéu giao nhan ho so.

Buwéc 6: B phan Ché @9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhan hd so tir phong TN&QLHS, kiém tra thanh phan ho so.

- Xé4c nhan trén phan mém TNHS.

- Can ctr Quyét dinh hudng lai (trir trudng hop hudng mai tang), bao ting danh sich
chi tra thang tuong umng.

- Lap 03 ban DO3-TS chuyén cho B4 phan Thu va Bo phan Cap sb, thé.
Budc 7: Bd phan Thu va B phin Cip sd, thé. Thoi han 03 ngay lam viée.
+ B§ phin Thu. Thoi han 02 ngay.

- Can c&t miu DO3-TS do Bo phan ché d6 BHXH chuyén dén dé nhép dir liéu thu
BHYT va luu 01 ban D03-TS. Chuyén 02 ban D03-TS va cac bicu mau cé lién quan khac
theo Quyét dinh 1111/QD-BHXH cho B phan cap so, thé.

+ B phan Cip s0, thé. Thoi han 01 ngy.
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- In thé BHYT (riéng d6i twong hudng mai tang phi theo QD 613/QD-TTg khong in
thé BHYT)

- Luu 01 ban DO03-TS va chuyén cac biéu miu co6 lién quan khac theo Quyét dinh
1111/Qb-BHXH.

_ Ban giao thé BHYT cho B6 phan Ché o BHXH.

Luu y Bg phdn Cdp s0 thé va bo phdn Thu ldp, chuyén va lwu tri cdc biéu mdu, gidy
10 lam cdin cik cdp thé BHYT diing theo Quyét dinh 1111/QD-BHXH.

Budéc 8: By phan Ché d9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Nhan thé BHYT tir B phan Cip s6, thé.

- Ban giao ban photo Quyét dinh huéng lai tr cAp hoic quyét dinh mai tdng phi (dbi
twong 613/QD-TTg), va thé BHYT cho B phan TNHS.

Buée 9: BO phan TNHS va B phan Ké toan. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- X4c nhan trén phan mém TNHS.

+ B9 phén tra hd so:

- Tra Quyét dinh hudng lai va thé BHYT (néu c6) theo Phiéu hen.

+ B¢ phén ké toan:

- Chi tra tién theo Quyét dinh (néu co).

Luwu y chung:

- Truomg hop hé so thiéu thi tuc hodc khong gidi quyét:

1. Doi véi hé g khong gidi quyét (trd): cdn bo gidi quyét ldp Phiéu hwéng dan bo
sung hé so theo Mdu s6 02/PHD (Ouyét dinh s6 884/0PD-BHXH ngay 25/8/2011 cia BHXH

Viét Nam) néu rd ly do khong gidi quyét (Noi dung ghi ro rang, cu thé, dé hiéu) tra cho
Phong (B phdn) TNHS.

2. Doi véi hé so thiéu thil tuc (cho): cdn b¢ gidi quyét lap Phiéu hwéng dén bé sung
hé so theo Mau s6 02/PHD (Quyet dinh s6 884/0D-BHXH ngay 25/8/2011 cia BHXH Viét
Nam) néu ré ly do can bé sung dé dom vi s dung lao dong hodc nguoi lao dong hoan chinh
hé so ding theo yéu cau (Noi dung yéu cGu can ghi ré rang, cu thé, dé hzeu dé dé thuc hién).
Khong dwgc yéu cau bé sung qua 02 lan ciing mot ngi dung. Tuy nhién can diéu chinh mét s6
chi tiét trong Phiéu hwong dén cho phit hop véi ting bé phdn nghiép vu, déng thoi phai dwoc
thong qua ldnh dao phong hodc Ban Giam déc BHXH quadn, huyén triede khi ban hanh.

Phiéu hudmg ddn bé sung hé so dwoc Idp thanh 02 ban: 01 bdn luu hé so, 01 ban
chuyen Phong (B phdn) TNHS tra cho don vi, nguoi lao dong, dong thoi theo doi tinh trang
ho so dang cho dom vi, cd nhdn bé sung.

Néu con trong thoi gian gidi quyét hé so dom vi, ngwoi lao dong bo sung ho so theo
Phiéu hudng dén bé sung ho so thi Phong (Bo phdn) TNHS cong thém s6 ngay tuong ung
véi s6 ngay don vi, nguoi lao dong bé sung ho so (tinh tir ngay ldp Phiéu hucng dan dén
ngay don vi, nguoi lao dong b6 sung hé so), nhung khong qua 50% thoi han gidi quyét ho so
cua cdac Phong (B phdn) nghiép vu ké tir ngay nhdn di ho so (Tinh theo ngay lam viéc).

9. Quy trinh giai quyét dleu chinh lai lwrong hwu, trg cip BHXH do thay dbi tién
lwong dong BHXH hodc dwge bd sung thém th&i gian dong BHXH. (Phiéu giao nhin hd
so 620, 02 ban)
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9.1. D6i v&i hd so ndp tai Bio hiém xi hdi Thanh phé H6 Chi Minh:
9.1.1. Quy trinh tom tat:

- Muc dich: dung aé giai quyét diéu chinh lai lvong hwu, trg cAp BHXH do thay d6i
tién lvong déng BHXH, dugc b6 sung thém thdi gian dong BHXH.

- Thoi han tra két qua: 20 ngay lam viéc.

- So db:
Khach
hang
A
Bl
A
Bo phén B2 | Phong B3 | Phong B4 | Phong
TNHS B6 | CDPBHXH | Thu |  CST

B5

- Dién gidi quy trinh:

+ Budce 1: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay lam viée.

+ Budc 2: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 02 ngay lam vige.
+ Budce 3: Phong Thu. Thai han 02 ngay lam vi€c.

+ Budc 4: Phong Clp s6, thé. Thoi han 02 ngay lam viée.

+ Budc 5: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 12 ngay lam viéc.
+ Budce 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay lam vige.
9.1.2. Quy trinh chi tiét:

Buéce 1: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay lam vi€c.

- Tiép nhan Céng vin dé nghi ctia don vi, Quyét dinh lvong, mau D02-TS va Quyét
dinh huu tri (ban photo).

- Cép nhat tiép nhan hd so vao phﬁn mém TNHS.

- Chuyén hd so cho Phong Ché d6 BHXH.

Buwéc 2: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 02 ngay lam vige.

- Tiép nhén hd so tir Phong TN&QLHS.

- D& nghj Phong TN&QLHS rit hd so dang luu tri.

- Chuyén Céng vén dé nghi, Quyét dinh luong, mau D02-TS cho Phong Thu.
- Cap nhat trén phﬁn mém tiép nhan hd so.

Buéce 3: Phong Thu. Thoi han 02 ngay lam viéce.

+ Cian cir Cong vin d nghi, Quyet dinh luong, mAu D02-TS dé lap Phiéu dé nghi co
chir ky 1anh dao Phong Thu dé chuyén Phong Cép s, thé xod Iuu xac nhén trén SMS.

+ Luu miu D02-TS.
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+ Diéu chinh lai dit liéu tién luong, qua trinh dong BHXH theo Cong van dé nghi.

+ Chuyén toan bd hd so cho Phong Cép s6, thé.

Buéc 4: Phong Cép so6, thé. Thoi han 02 ngay lam viée.

_tCancu Phiéu d& nghi ctia Phong Thu luu lai x4c nhén trén SMS sau khi Phong Thu

dd diéu chinh lai dir li¢u thu.

+In va hoan chinh T& bia s6 BHXH, t& roi.

+ Luu Phiéu dé nghi, T& bia.

+ Ban giao T& roi cho Phong Ché ¢6 BHXH.

Buéc 5: Phong Ché @0 BHXH. Thoi han 12 ngay lam viéc.

- Cén cu Cong van dé nghi, to roi, va hd so gbc, ban qua trinh tham gia bao hiém x3
héi, nhung chimg tir ¢6 lién quan cia don vi dé lam co g diéu chinh trg cap Trudng hop to
r&i bi sai ty 1€ thAm nién thi phai lién hé voi Phong CAp s thé d in lai to roi.

- Thuq hién diéu ch}nh ‘tren chuong trinh xét duyét, in lai bang qué trinh m&i va ra
quyét dinh diéu chinh trg cap hing thang.

- Trinh ky, déng dau.
- Luu 01 ban chinh quyét dinh diéu chinh; ban chinh to roi vao hé so gbe.

- Thyc hién thay di tro cép va truy linh (dong dau da truy linh trén quyet dinh, phleu
didu chinh néu c6) vao danh sach chi tra lwong huu, trg cip BHXH cua théng gan nhét trén
chuong trinh Quan ly dbi tuong BHXH.Net.

- X4c nhén trén phan mém TNHS.

- Ban giao 01 ban Quyét dinh didu chinh lwong huu, trg cdp BHXH (ban photo) cho
phong TN&QLHS.

Buée 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhan Quyét dinh didu chinh luong hwu, trg cdp BHXH (ban photo) tir phong
Ché d60 BHXH.

- Tra két qua cho khach hang, khi khach hing dén nhan.

- Cap nhét vao phin mém tiép nhan hd so va tra két qua.
9.2. P6i v6i hd so nop tai Bio hiém xa hoi quén, huyén:
9.2.1. Quy trinh tém tit:

‘ - Muc dich: dung dé giai quyét diéu chinh lai luvong huu, trg cdp BHXH do thay dbi
tién luong déng BHXH, dugc bo sung thém thoi gian dong BHXH.

- Thoi han tra két qua: 20 ngay lam viéc.

- So do: :
Khach Phong B7 Phong
hang TN&QLHS| Lo | CD BHXH
Y
Bl B6 B9
A Y
Bophan |, B2 | Bophan | B3 | Bophan | B4 | BOphan
TNHS | Cb BHXH Thu CST
B10 :
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- Dién gidi quy trinh:

+ Budc 1: Bo phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

+ Budce 2: B§ phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.
+ Budéc 3: B phan Thu. Thoi han 02 ngay lam viéc.

+ Budc 4: B phan Cip sd, thé. Thoi han 02 ngay lam viée.

+ Budce 5: B6 phan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay 1am viéc.
+ Budc 6: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 7: Phong Ché d6 BHXH Thanh phd. Thi han 10 ngay lam viée.
+ Budce 8: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budce 9: Bo phan Ché ¢6 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viée.
+ Budce 10: BO phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

9.2.2. Quy trinh chi tiét:

Buwdce 1: Bo phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhan Céng vin d& nghj cua don vi, Quyét dinh luong, mau D03-TS va Quyét
dinh huu tri (ban photo).

- Xé4c nhan trén phan mém TNHS.
- Chuyén B6 phan Ché d¢6 BHXH.
Buéc 2: B§ phan Ché d0 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.
- X4c nhén trén phan mém TNHS;

- Chuyén Cong vin dé nghi, Quyét dinh luong, mau D03-TS, t& bia cta hé so dé nghi
di€u chinh cho B§ phan Thu. Ho6 so thiu thu tuc hodc khong dam bao tinh hop phap thi phai
c6 Phiéu hudng dan bd sung ho so theo Mau s6 02/PHD chuyén B6 phan TNHS.

Bwdée 3. Bo phan Thu. Thoi han 02 ngay lam viéc.

- Cén ctr Cong van dé nghiz Quyé} dinh luong, ,rn:?u} DO3-TS dé lap Phiéu dé nghi co6 chit
ky lanh dao BHXH quén, huyén dé chuyén B phéan Cap s, thé xo4 luu xac nhén trén SMS.

- Luu mau DO3-TS;

- Nhip lai dir liéu tién luong dong BHXH, thoi gian dong BHXH theo Cong van dé
nghi.

- Chuyén toan bd hd so cho Bd phan Cép sb, the.
Buée 4. Bd phan Cip sb, thé. Thoi han 02 ngay lam viéc.

- Can ctt Phiéu dé nghi cia Bo phan Thu dé luu x4c nhan trén SMS sau khi B phan
Thu da diéu chinh lai di¥ liéu thu.

- In lai va hoan chinh t& roi.

- Luu Phiéu dé nghi.

- Ban giao t& rdi cho Bd phan Ché do BHXH.

Buérc 5: B§ phan Ché dp BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.
- Tiép nhan hé so do B phan Cép s, thé chuyén dén.
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- Chuyén Cong vin dé nghi ctia don vi, to roi d& dugc in lai cho Phong TN&QLHS.

Luu y:

- Trudc khi cﬁuyén hé so cho Phong TN&QLHS; BHXH qudn, huyén phadi cé trach
nhiém hoan chinh ho so theo quy dinh.

Buwée 6: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc

- Tiép nhan theo Phiéu giao nhén hé so 620 va kiém tra ho so vé s6 luong, thanh phan
va tinh hop phédp cua ho so.

- Nhép thong tin vao phin mém TNHS.

Budc 7: Phong Ché a9 BHXH. Thoi han 11 ngay lam viée.
- Tiép nhan hd so tir Phong TN&QLHS.

- Rut hd so gbe tir Bo phan luu trit cia Phong TN&QLHS.

- Can ctr Cong van dé nghi, t roi va hd so gbe, ban qua trinh tham gia bao hiém x4 hoi,
nhung ching tir ¢6 lién quan ctia don vi dé 1am co s& diéu chinh trg cép. Truorng hop to roi
bi sai ty 1€ thdm nién thi phai lién h¢ v&i Bao hiém x3 hoi quan dé in lai t& roi.

- Thuc hién didu chinh trén chuong trinh xét duyét, in lai bang qua trinh méi va lap
quyet dinh di€u chinh trg cap BHXH.

- Trinh ky, déng dau.
- Luu 01 ban chinh quyét dinh diéu chinh; ban chinh t& rdi vao hd so gbc.

- Thyc hién thay ddi trg cép va truy linh (déng dau da truy linh trén quyet dinh, phleu
diéu chinh, néu c6) vao danh sach chi trd Iwvong huu, trg cAp BHXH ctia thing gén nhét trén
chuong trinh Quan ly déi twong BHXH.Net.

- Ban giao 01 ban photo Quyét dinh diéu chinh, ban xac nhan qué trinh dong BHXH
cho Phong TN&QLHS.

Luu y:

Truong hop khong gidi quyét thi ¢é van ban tra 161 nguoi hwéng BHXH hang thdng,
néu ro ly do.

Buéc 8: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Tiép nhan Quyét dinh diéu chinh, ban xac nhan quéd trinh déng BHXH cho Phong
TN&QLHS (01 ban photo).

- X4c nhén trén phin mém TNHS.
- Tra hd so cho quén, huyén theo Phiéu giao nhan hd so.
Bude 9: Bo phan Ché d9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viée.

- Chuyén Bo phan TNHS 01 béan photo Quyét dinh diéu chinh lrong hwu, phiéu truy
linh (néu co).

- X4c nhan trén phin mém TNHS.
Buéce 10: B phan TNHS va B¢ phin Ké toan. Thoi han 01 ngay lam viéc.
- X4c nhan trén phdn mém TNHS.

- B¢ phan TNHS: tra Quyét dinh (ban photo) cho ngudi dugc diéu chinh luong huu
theo phi€u hen.
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- B phan K& toan: chi tién cho nguoi lao dong (néu co)
Luwu y chung:
Truomg hop ho so thiéu thii tuc hodc khéng gidi quyét:

1. Déi véi ho so khong giai quyét (trd): cdn bg gidi quyét lap Phiéu hwéng dan bé
sung hé so theo Mau sé 02/PHD (Quyét dinh 56 884/QP-BHXH ngay 25/8/2011 ciia BHXH
Viét Nam) néu rd Iy do khéng gidi quyét (NGi dung ghi ré rang, cu thé, dé hiéu) tra cho
Phong (B$ phdn) TNHS.

2. D6i véi hé so thiéu thii tuc (cho): can by gici quyét ldp Phiéu hwéng din b6 sung
hé so theo Mdu s6 02/PHD (Quyét dinh s6 884/QD-BHXH ngay 25/8/2011 ciia BHXH Viét
Nam) néu ro [y do can bé sung dé don vi s dung lao dong hodc nguoi lao dong hoan chinh
ho so ding theo Yéu cau (Néi dung Yéu cau can ghi rd rang, cu thé, dé hzeu dé dé thuc hién).
Khong duoc yéu cau bo sung quda 02 lan cimg mot ndi dung. Tuy nhién can dieu chinh mot s6
chi tiét trong Phiéu huwémg ddn cho phit hop véi tieng bb phdn nghiép vu, dong thoi phai duoc
théng qua lanh dao phong hodc Ban Gidm doc BHXH qudn, huyén truée khi ban hanh.

7 Phiéu hréng ddn bé sung ho so dwoc Idp thanh 02 ban: 01 ban luu hé so, 01 ban
chuyén Phong (Bo phdn) TNHS tra cho don vi, nguoi lao dong, dong thoi theo doi tinh trang
ho so dang cho dom vi, cd nhdn bo sung.

Néu con trong thoi gian giai quyét ho so don vi, nguoi lao dong bo sung hé so theo
Phiéu huong ddn bé sung ho so thi Phong (Bo phdn) TNHS cong thém $O ngay twong imng
Véi 86 ngay don vi, ngwoi lao dong b6 sung hé so (tinh tir ngay ldp Phiéu hudng dan dén
ngay don vi, nguoi lao déng bé sung ho so), nhung khong qua 50% thoi han gidi quyét ho so
cuia cdc Phong (BS phdn) nghiép vu ké tir ngay nhdn di hé so (Tinh theo ngay lam viéc).

10. Giai quyét ché dd tro cap doi véi nha gido da nghi huu chwa dwgc hwdng ché
d9 phu cip thAm nién trong lweng huu theo Quyét dinh so 52/2013/QD-TTg, Phiéu giao
nhan ho so 622, 02 ban (Np hd so tai BHXH quin huyén).

10.1. Quy trinh tom tit:

- Muc dich: dung de giai quyét huong ché do tro cAp d6i véi nha gido dé nghi huu chua
duoc hudng ché do phu cip thdm nién trong lwong huu theo Quyét dinh sb 52/2013/QP-TTg.

- Thoi han tra két qua: 30 ngay lam viéc.

- So do: Khach
hang

IBI

Bo phan B2 | B phan B3 | Phong B4 | Phong
TNHS [ g7 | CPBHXH | gg '| TN&QLH [ gs | CPBHXH

- Dién gidi quy trinh:

+ Budc 1: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéce.

+ Bude 2: Bo phan Ché ¢6 BHXH. Thoi han 02 ngay lam viéc.
+ Budc 3: Phong TN&QLHS Théanh phd. Thoi han 0,5 ngay.
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+ Bude 4: Phong Ché d6 BHXH Thanh phd. Thoi han 24 ngay.
+ Budc 5: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 6: Bo phéan Ché d6 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.
+ Budc 7: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

10.2. Quy trinh chi tiét:

Bude 1: B phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viée.

- Tiép nhan hd so theo quy dinh tai myc 3.1; myc 3.2 Cong van s6 4281/BHXH-CSXH
cua BHXH Viét Nam.

- Kiém tra chung tir, néu du cép nhat thong tin vao phan mém TNHS.

Buéc 2: B phan Ché a9 BHXH. Thoi han 02 ngay lam viée.

- Tiép nhan va kidm tra hd so theo quy dinh, x4c nhan trén phin mém TNHS.
- Lap danh séch (02 ban) kém hd so chuyén dén Phong TN&QLHS.

Luu y: Trudc khi chuyen ho so cho Phong TN&QLHS; BHXH qudn, huyén phadi c¢6
tréch nhiém hoan chinh ho so theo quy dinh.

Budéc 3: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay 1am viée

- Tlep nhan theo Phiéu giao nhan hd so 622 kém danh séch, kiém tra hé so vé sb luong,
thanh phan va tinh hgp phap cua hd so.

- Nhap thoéng tin vao phin mém TNHS.
Buéc 4: Phong Ché d9 BHXH. Thoi han 24 ngay lam vige.
- Tiép nhin danh sach kém hd so tir Phong TN&QLHS.

- Kiém tra chimg tir, néu dung, du 1ap danh sach chuyén B6 phan Quan ly hd so rat hd
so goc.

- Nhan lai hd so ti Bd phan Quan 1y hd so.

- Cin cr quy dinh giai quyét, lap:

+ Bang téng hop thoi gian tryc tiép giang day, gido duc, hudng dan thuc hanh tai cac co
s¢ gido duc céng 1ap (miu so 03-QD52; 02 ban);

+ Quyét dinh vé& viéc hudng tro cap theo Quyét dinh sé 52/2013/QD-TTg ngay
30/08/2013 cua Thu tudng Chinh phu (mau sb6 04-QD52; 03 ban, trong d6 01 ban luu cing
hd so giai quyét hudng tro cap, 01 ban chuyén cho BHXH quén huyén thyc hién chi tra, 01
ban giao cho nguoi hudng trg cap).

+ Lap danh sach giai quyét hudng trg cap (mAu sé 05-QD52; 02 ban, trong d6 01 ban
chuyen cho Bo phan K& hoach Tai chinh dé cap kinh phi cho BHXH quén huyén, 01 ban
chuyén cho BHXH quén huyén thuc hién chi tra).

Truong hop khong giai quyét thi phai ¢6 vin ban thong bao néu rd ly do.
Buéc 5: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam vigce.

- Tiép nhan hd so tir Phong Ché do BHXH.

- X4c nhan trén phin mém TNHS.

- Tra hd so cho quén, huyén theo Phiéu giao nhan hd so.
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Budc 6: Bd phan Ché dp BHXH. Thoi han 03 ngay lam viéc.
- Tiép nhan hd so tir Phong TN&QLHS.

- Xéc nhén giao ho so trén phdn mém TNHS, ban giao: Quyét dinh vé viéc hudng tro
chp theo Quyét dinh s 52/2013/Qb-TTg cho B6 phidn TNHS; danh sach giai quyét hudng
trg cap theo Quyét dinh s6 52/2013/QD-TTg cho B$ phén K& toan.

Buéc 7: B phan TNHS. Thoi han 1 ngay lam viéc.
- B§ phan TNHS: Nhan lai hd so tir B phan Ché d6 BHXH gbm:

+ Bang tong hop thoi gian truc tiép giang day, gido duc, hudéng din thuc hanh tai céc co
s& gido duc cong lap. (miu sb 03-QD52)

+ Quyét dinh huéng trg cép theo Quyét dinh sb 52/2013/QD-TTg (méu sb 04-QD52)

Tra hd so cho khach hang theo Phiéu giao nhan hd so.

- B) phan Ké toan:

+ Danh sach giai quyét hudng trg cdp (miu 05-QD52).

Thyc hién ddi chiéu s6 ligu trén quyét dinh (mu s6 04-QD52) véi danh sach (miu 05-
QD52) chi tra trg cap cho khach hang.

11. Quy trinh giai quyét cip Gidy xac nhan hwéng BHXH; cAp Gidy xic nhén
huéng BHXH ¢6 din dnh; Xac nhin thoi gian lam Chi nhiém Hep tac xa (Phiéu giao
nhén ho so 624, 02 ban):

11.1. Quy trinh giai quyét cip Gidy xdc nhan hwéng BHXH.

11.1.1. Quy trinh tém tit:

- Muc dich: cip Glay xac nhén huong BHXH é&p dung d6i v&i cac ddi twong tham gia
chién tranh bao vé T qudc, lam nhiém vu quoc té & Campuchia, giip ban Lao sau ngay

30/04/1975 da phuc vién, xuét ngd, thoi viec dé giai quyét ché do, chinh sach theo Quyét
dinh s6 62/2011/QP-TTg ngay 09/11/2011 cta Thi tuéng Chinh phu.

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

- So' db:
Khach
hang
A
BI
\ 4
B6 phén B2 Phong | B3 | Phong
TNHS Bs | TN&QLHS| g, | CDBHXH

- Dién gii quy trinh:

+ Budce 1: B6 phan TNHS. Thoi han 02 ngay.

+ Budce 2: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.

+ Bude 3: Phong Ché d6 BHXH Thanh phé. Thoi han 06 ngay.
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+ Budge 4: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.
+ Budce 5: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

11.1.2. Quy trinh chi tiét:

Buwéc 1: Bd phan TNHS. Thoi han 02 ngdy lam viée.

- Tiép nhan Gidy dé nghi xac nhan huéng BHXH theo mau.

- Xac nhan giao nhan hd so trén phin mém TNHS, chuyén hd so cho Phong
TN&QLHS.

Bude 2: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc

- Tiép nhan theo Phiéu giao nhan hd so 624 va kiém tra hd so vé sb luong, thanh phﬁn va
tinh hgp phap cia ho so.

- Nhép théng tin vao phan mém TNHS.

Budc 3: Phong Ché dp BHXH. Thoi han 06 ngay lam viéc.

- Tiép nhan Gidy dé nghi xac nhan huéng BHXH do Phong TN&QLHS chuyén dén.
- Lap danh sach dé nghi phong TN&QLHS (b phan luu trit) rat h so.

- Kiém tra hd so, dir liéu chi tra lwvong huu, trg cdp BHXH hang thang, 1ap Gidy xac
nhan huéng BHXH, trinh ky.

- Ban giao Gidy xac nhan huéng BHXH cho Phong TN&QLHS.

Buéce 4: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viée.

- Tiép nhan hd so tir phong Ché ¢6 BHXH.

- X4c nhén trén phin mém TNHS.

- Tra hd so cho quén, huyén theo Phiéu giao nhan hd so.

Buéc 5: B phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nh4n hé so tir phong TN&QLHS.

- X4c nhén trén phin mém TNHS.

- Tra Gidy xac nhén huéng BHXH cho khach hang theo Phiéu giao nhan h so.
11.2. Quy trinh giii quyét cAp Gidy xdc nhin huéng BHXH c6 din anh.
11.2.1. Quy trinh tém tit:

- Muc dich: cip Gléy xac nhén huong BHXH c6 dan anh dbi véi cac ddi tugng dang
hudng luong huu, trg cdp BHXH hang thang sai léch vé nhan than (ho tén, ngay thang ndm
sinh) gitta Chirng minh nhén déan va thé¢ BHYT & di kham, chita bénh hodc nhan tién trg clp.

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

-So db: Khach

hang
BlI
B phan B2 B6 phan B3 || Phong | Rga | Phong
TNHS B7 CDBHXH| pg |TN&QLHS| . Cb BHXH
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- Dién giii quy trinh:

+ Budc 1: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

+ Budc 2: B6 phan Ché d6 BHXH: Thoi han 01 ngay.

+ Bude 3: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.
+ Budc 4: Phong Ché ¢6 BHXH. Thoi han 05 ngay.

+ Bude 5: Phong TN&QLHS Théanh phd. Thoi han 0,5 ngay.
+ Budc 6: Bo phan Ché d6 BHXH: Thoi han 01 ngay.

+ Budce 7: B phén TNHS. Thoi han 01 ngay.

11.2.2. Quy trinh chi tiét:

Budce 1: B phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tlep nhén Gidy dé nghi cap Glay xac nhén hudéng BHXH c6 dan anh (theo mau), kém
theo 3 tm anh 2x3 (mdi nhét, 01 tAm dan vao Gidy dé nghi).

- Pé nghi d6i tuong ky va ghi 3 ho tén (trudc mat can b tiép nhan) trén Gidy dé nghi
chp Gidy xac nhan huong BHXH dé dbi chiéu chir ky v61 Danh sach nhén lvong huu, tro cap
BHXH hang thang. (trudng hop ddi tugng da ky thi dé nghi ky lai)

- Kiém tra d6i chiéu thong tin vé nhén than trén CMND bén chinh véi bén photo, thé
BHYT, anh phai cung hinh anh trén CMND, n€u dung thi ti€p nhan.

- X4c nhén giao nhan hd so trén phin mém TNHS, chuyén hd so cho Bo phan Ché d6
BHXH.

Luweu y: Poi twong dé nghi cdp Gidy xdc nhdn huwong BHXH ¢6 ddan anh phdi truec tiép di
lam thu tuc.

Bude 2: B) phan Ché @9 BHXH. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Kiém tra, d6i cbiéu chit ky trén Gidy dé nghi v6i Danh sach nhén luong huu, trg clp
BHXH hang thang, dong thoi x4c nhéan “}?ﬁ kiém tra, doi chieu nhan than, chir ky va
dnh”, trinh lanh dao phu trach ky, dong dau cia BHXH quan, huyén va dong dau giap lai
gilta anh va Giay de nghi.

- Xac nhan giao nhan hd so trén phin mém TNHS, chuyén hd so cho Phong
TN&QLHS.

Buwéc 3: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam vige

- Tiép nh4n theo Phiéu giao nhan hé so 624 va kiém tra hd so vé s6 lugng, thanh phan va
tinh hop phéap cua hoé so.

- Nhép thong tin vao phdn mém TNHS.

Buéc 4: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 05 ngay lam viéc.

- Tiép nhan hd so do Phong TN&QLHS chuyén dén.

- Lap danh sach dé nghi rit hd so gbe tir bd phan luu trit Phong TN&QLHS.

- Klem tra hd so, dir liéu chi tra luvong huu, trg cip BHXH hang thang dung, khop voi
hé so gbe thi 1ap Gidy xac nhan huéng BHXH cé dén anh, trinh ky, déng dau.

- Luu Gidy dé nghi cip Gidy xac nhan huéng BHXH cé dan anh vao hd so gbe.
- Tra hd so gbc cho bd phéan luu trit Phong TN&QLHS.
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- Ban giao Gidy xac nhén huéng BHXH c6 dan anh cho Phong TN&QLHS.
Buée 5: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay 1am viéc.

_ Tiép nhan hd so tir Phong Ché do BHXH.

- X4c nhan trén phin mém TNHS.

- Tra hd so cho quan, huyén theo Phiéu giao nhan hd so.

Buée 6: Bd phian Ché d0 BHXH: Thoi han 01 ngay lam vige.

- Tiép nh4n Gidy x4c nhan huéng BHXH c6 dan anh tir Phong TN&QLHS.

- Xé4c nhén giao nhan hd so trén phén mém TNHS, chuyén bd phan TNHS.
Buwéc 7: B phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viée.

- X4c nhén trén phin mém TNHS.

- Tra Gidy x4c nhan huéng BHXH cho khéch hang theo Phiéu giao nhan hd so.
11.3. Quy trinh giai quyét xdc nhan théi gian 1am Chi nhiém Hep tdc xa.
11.3.1. Quy trinh tom tat:

- Muc dich: xac nhan thoi gian lam Chu nhiém Hop tac xa dé tinh huéng BHXH theo
Quyét dinh s6 250/QD-TTg ngay 29/01/2013 cua Thu tuéng Chinh phu.

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

Khach
hang

A

B1

v
Bo phan B2 Phong |, B3 | Phong
TNHS BS TN&QLHS B4 CbBHXH

- Dién gidi quy trinh:

+ Budc 1: BO phan TNHS. Thoi han 02 ngay.

+ Budc 2: Phong TN&QLHS Thanh phé. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 3: Phong Ché do BHXH Thanh phé. Thoi han 06 ngay.

+ Budc 4: Phong TN&QLHS Thanh phd. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 5: B6 phan TNHS. Thoi han 01 ngay.

11.3.2. Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: B6 phan TNHS. Thoi han 02 ngay lam viéc.

- Tiép nhan Gidy d& nghi xac nhén thoi gian lam Chii nhiém Hop téc xa theo mAu.

- Xac nhan giao nhan hd so trén phdn mém TNHS, chuyén hd so cho Phong
TN&QLHS.

Bwéc 2: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc
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- Tiép nhan theo Phiéu giao nhan hd so 624 va kiém tra hd so v& s luong, thanh phin va
tinh hop phap cia ho so.

- Nhép thong tin vao phan mém TNHS.
+ B6 phan Vén thu (Phong HCTH):

Tiép nhan va chuyen Danh sach phé duyét theo Quyét dinh s6 250/QD-TTg cua Uy ban
nhan dan Thanh phé HS Chi Minh cho phong Ché do BHXH.

Buée 3: Phong Ché d6 BHXH. Thoi han 06 ngay lam viéc.

- Tiép nhan Gidy d& nghi x4c nhan thoi gian lam Chu nhi¢m Hop tac x& do Phong
TN&QLHS chuyeén dén.

- Cén ctr Danh sach phé duyét cua Uy ban nhan dan Thanh phd Hb Chi Minh, cip Gidy
x4c nhan vé thoi gian lam chi nhiém hop tac xa dé tinh huéng BHXH (MAu s6 02-QD250),
trinh ky.

- Tra Gidy xéac nhan cho Phong TN&QLHS.
Buéc 4: Phong TN&QLHS. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.
- X4c nhan trén phin mém TNHS.
- Tra hd so cho quén, huyén theo Phiéu giao nhan hd so.
Buéc 5: B phan TNHS. Thoi han 01 ngay lam viéc.
- X4c nhén trén phin mém TNHS sau khi nhén ban giao hd so tir Phong TN&QLHS.
- Tra Gidy xac nhan huéng BHXH cho khach hang theo Phiéu giao nhan hd so. y
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Phiéu giao nhdn ho so ndy dp dung ké tir ngay 20/10/2014

S6 HO s0: 604/.....ccue.en... /CDBHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

R

i &\  PHIEU GIAO NHAN HO SO
oadthd Yo Giai quyét che d) tai nan lao djng - bénh nghé nghiép
of han giai quyét loai hd so nay: 15 ngay lam viéc)

...'y ........................................... Mai don vit............ Ma4 huyén: ........

PRy ¢ N 1y X
STT Loai giay to, bieu mau lwgng

I. | Tai nan lao dong (TNLD)

Tai nan lao ddng tai noi lam viéc:

SO BHXH; hoiic S6 BHXH va cac trang to roi; hodc To bia s6 va céc trang t¢ 10i. (ban
chinh)

2. Vén ban d& nghi giai quyét ché d6 TNLD cua ngudi sir dung lao dong theo mau SA-HSB
- Pi véi treomg hop bi tai nan lao dong: Bién ban diéu tra tai nan lao dong (ban chinh)

- Néu tai nan lao djng do tai nan giao thdng: Bién ban khdm nghiém hién trudng va So dd
3. | hién truong vu tai nan giao thong cia Cong an giao thdng hodc Bién ban tai nan giao thong
cua co quan cdng an hodc co quan diéu tra hinh sy quan doi (ban chinh hodc bin sao duge
chung thu'c)

- Néu dicu tri n91 tri: Gidy ra vién (ban chinh hodc ban sao dugc chu'ng thu'c)

4. |- Néu khong diéu tri ndi tria: Gidy chimg nhan thuong tich, don thudc, cac gidy to kham,
diéu trj ¢6 lién quan (ban chinh hodc bin sao dwgc chirng thu’c)

Bién ban giam dinh mirc suy giam kha ning lao dong cia Hoi ddng giam dinh y khoa tir 5%
trd 1én. (ban chinh)

II. | Bénh nghé nghiép:

1. S6 BHXH; hoic S6 BHXH va céc trang t& roi; hodc to bia s6 va céc trang t0 roi. (bdn chinh)
Vian ban d& nghi giai quyét bénh nghé nghiép cia ngudi sir dung lao dong theo mau SA-HSB

2. (ban chinh)
- Bién ban do dac moi trudng c6 yéu td doc hai, hodc Két qua do, kiém tra m6i trudng lao dong
3 trong thm han quy dinh do co quan c6 thdm quyén 1ap, hodc Bién ban tai nan rii ro nghé nghiép

theo miu quy dinh tai Quyét dinh s6 120/2008/QD-TTg ngay 29/8/2008 ctia Thii tuéng Chinh ph.
(ban chinh hoiic ban sao dugc chirng thyc)

- Néu diéu tri ndi tra: Giay ra vién (ban chinh hoic béan sao dwoc chu’ng thlrc)

- Néu khong diéu trj ndi tra: Gidy khdm bénh nghé nghiép hodc Phiéu hoi chin bénh nghé
4. | nghiép hodc G1ay ching nhén bi nhifm HIV do tai nan rai ro nghé nghiép theo miu quy
dinh tai Quyét dinh s6 120/2008/QD-TTg ngay 29/8/2008 cua Thu tuéng Chinh phu hoic
Bénh 4n bénh nghé nghiép. (bin chinh hoic ban sao dwgc chu’ng thue)

Bién ban giam dinh muc suy giam kha nang lao dong cia Hoi ddng giam dinh y khoa tlr 5%

6. trd 1én. (ban chinh) //
Luu p:

- Néu suy giam kha ndang lao dong < 31% thi moz logi gzay 10, biéu mau lgp 01 ban. (trir so BHXH)

- Néu suy giam kha nédng lao dong > 31% thi méi loai gidy 16, biéu mdu lgp 02 ban. (trir s6 } BHXH)
Ngay tra két qua: ............ [iveeiienniinn [oveeiiiiiinns (Qua han tra hd so 30 ngay, don vi chua dén nhan, co
quan BHXH s& chuyén hd so nay vao kho luu trit)

Can b tiép nhan hé so Ngudi ndp ho so
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)



Phiéu giao nhdn ho so nay ap dung ké tir ngay 20/10/2014

S6 HO 507 605/c.nnenennnn... /CDBHXH

Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

PHIEU GIAO NHAN HO SO
Qe \Giai quyét ché dd tai nan lao dfng - bénh nghé nghiép tai phat

xn Hot )
THANH PED

H CHi Mth 4

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

.......

Loai gidy to, biéu miu

Tai nan lao dong (TNLD), bénh nghe nghiép tong hop (bi tai nan lao djng nhiéu lan, bj nhiéu
benh “L nghlgp hodc vira bi tai nan lao dqnyu'a bi benh nghe nghigp):

SO BHXH; hodic S6 BHXH va céc trang to rdi; hojic to bia sO va cac trang td roi. (ban chinh)

Vin ban d& nghi giai quyét TNLD, BNN clia ngudi sir dung lao dong theo mau 05A-HSB (bén chinh)

- Dbi vé6i trudng hop bi tai nan lao dong: Bién ban diéu tra tai nan lao ddng (bdn chinh)

- Néu tai nan lao dong do tai nan glao théng: Bién ban kham nghi¢m hién trudng va So d hién truong
vy tai nan giao thong ciia Cong an giao thdng hoc Bién ban tai nan giao thdng cua co quan cong an
hoic co quan diéu tra hinh sy quén doi (ban chinh hodc bin sao dugc chirng thuc)

- Béi véi truorng hop bi bénh nghé nghiép: Bién ban do dac moi trudng cb yéu t6 doc hai hoac Két qua
do, kiém tra méi trudng lao dong trong thoi han quy. dinh do co quan c6 thAm quyén lap, hoic Bién ban tai
nan rii ro nghé nghiép theo méu quy dinh tai Quyét dinh sb 120/2008/QD-TTg ngay 29/8/2008 cua Thu
tuorng Chinh phui. (ban chinh hodc bén sao duwgc chimg thyec). Néu c6 nhiéu ngudi bi BNN thi hd so
mdi ngudi phai trich sao bién ban.

- Néu diéu tri ndi tri: Giay ra vién (ban chinh hoiic ban sao dugc chirng thyre)

- Neu khong diéu trj ndi tri:

+ Néu bi tai nan lao dong: Gidy to kham, diéu tri thuong tat ddi véi truong hop diéu tri ngoai tri. (ban
chinh hoic bin sao dugc chirng thuc)

+ Néu bj bénh nghé nghiép: Gidy kham bénh nghé nghiép hodc Phiéu hdi chén bénh nghé nghiép hodc
Gidy chimg nhan bi nhiém HIV do tai nan rii ro nghé nghiép theo mau quy dinh tai Quyét dinh sé
120/2008/QD-TTg ngay 29/8/2008 cua Thu tuéng Chinh phi. (bdn chinh hodc ban sao dugc chirng
thurc)

Bién ban giam dinh tdng hop mirc suy giam kha ning lao dong cua HDGD-YK tir 5% tré 1én (bédn
chmh)

Hd so huong tro cap tai nan lao dong hoac Hd so hudng trg cAp bénh nghé nghiép clia nhitng 1an bj tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép trudc dé (ban sao dugc chimg thue)

Tai nan lao ddng tai phat hodc bénh nghe nngp tai phat

S8 BHXH; hoac S6 BHXH va cic trang t& roi; hodc To bia sO va céc trang to roi. (ban chinh)

- Néu diéu tri ndi trii: Giay ra vién (ban chinh hoiic ban sao dugc chimg thyc)

- Néu khéng diéu tri ni tri: Gidy to kham, diéu tri thuong tat tai phat hodc bénh tat tai phat (ban
chinh hoific bin sao dwgc chirng thue)

(U]

Bién ban giam dinh mirc suy giam kha ning lao dong do tdi phat cua Hoi dong Giam dinh Y khoa
(ban chinh)

&

Ho so hudng trg cip tai nan lao dong hodc bénh nghé nghiép trudc d6 (bin sao duge chung thyc)

Luu y:

- Néu suy giam kha ndng lao déng < 31% thi moz logi gtay 10, biéu mau lap 01 ban. (trir sO } BHXH)

- Néu suy giam kha nang lao déng > 31% thi méi logi gidy 16, biéu mdu Idp 02 ban. (trir s6 BHXH)

- TNLD, BNN tdi phdt:

+ Néu dang hucng tro cap hang thang thi ngp hé so cho BHXH qudn, huyén noi dang chi tra tro cdp.
+ Néu da huomg tro cdp 01 ldn thi ndp hé so cho BHXH qudn, huyén noi dang cu ri.

Ngay tra két quar ... Joiei i Liveiiiiiinenn (Qua han tra hd so 30 ngay, don vi chua dén nhan, co quan
BHXH sé& chuyén hd so nay vao kho luu trir)

C4n bd tiép nhan hd so Ngudi ndp hd so
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)



Phiéu giao nhdn hé so ndy dp dung ké tir ngay 20/10/2014

Sé Hb so: 606/................CPBHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU GIAO NHAN HO SO

. Loai hd so: Giai quyét ché d hwu tri.

uyét loai hd so nay: 15 ngz‘iy 1am viéc ddi voi cAp BHXH Thanh phd;
20 ngaty lam viée déi véi cip BHXH quén, huyén)
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2. Dien thOW R v g i |23 1T 1) OO U PP
STT Loai gidy t&, biéu ma So

0241 glay s DICU u T

. | Ho so hwu tri dbi véi ngudi dang 1am viée:

S6 BHXH; hotic S6 BHXH va cac trang to roi; hodc td bia sd va cac trang td rdi. (ban chinh)

Gidy dang ky dia chi noi cu tr khi nghi huu, noi kham chita bénh bao hiém y té ban dAu (MBu sb 13-HSB) (ban chinh)

Quyét dinh chuyén nganh va céc quyét dinh phong quén ham - néu c6 (ban sao dugc ching thye)

Bién ban giam dinh mic suy giam kha ning lao dong tir 61% tro 1én cua Hgi ddng gidm dinh y khoa néu c6 (ban

1

1

2. Quyet dinh nghi viéc dé huéng ché d6 huu tri theo miu do Bo LDTB&XH quy dinh (ban chinh, 03 ban).
3

4

5

chinh, 02 ban)

Gidy chirng nhén bj nhigm HIV/AIDS do rai ro bénh nghé nghiép - néu ¢6 (ban chinh hodc ban sao dwge chimg

6. thue, 02 ban)

4 Danh sach ngum lao dong nghi huu trude tudi dugc cdp c6 thim quyén phé duyét theo quy dinh (ban sao duge
’ chirng thye, moi hd so 01 bén)

3 Thong béo clia co quan BHXH dong y cho don vi dong trude tién BHXH, BHYT, BHTN cua d&i tugng 1am hé so

huu tri (néu ¢6). (ban chinh, 01 ban)

9. Cong vian giai trinh ghi rd 1y do ndp hd so huu tri chim so véi thoi diém hudng luong huu (bén chinh, 01 ban)

Cac gidy to khéac ¢6 lién quan (néu c6)

Hd so huu tri don véi ngudi ¢6 tham gia BHXH ty nguyén, ngudi bao lwu thoi gian dong BHXH bit budc hodc
nguoi di co quyét dinh cho huu:

1. | S8 BHXH; hoac S6 BHXH va cac trang t roi; hofic 16 bia sb va cac trang to roi. (ban chinh)

- Don dé nghi hudng ché do huu tri theo Mau sd 12-HSB (ban chinh, 02 ban), hodc
2. - Giay chimg nhéan ch& hudng che do huu trf hodc chd hudng trg cAp hang thang theo Nghi dinh 50 09/1998/ND-CP ciia Chinh
phui (ban chinh).

D&i voi ngudi chap hanh xong hinh phat t khdong duge hudéng én treo thi phai c6 thém Gidy ching nhén chip hanh
xong hinh phat ti (ban sao dugc ching thyrc, 02 ban)

Quyet dinh tr& vé nude dinh cu ho’p phap néu co (ban sao dugc ching thye, 02 ban)

Quyet dinh cla Toa an tuyén bd mat tich tré vé - néu ¢6 (ban sao dwge chirng thuc, 02 ban)

Bién ban giam dinh mirc suy giam kha néng lao dong tir 61% tré 1én ctia Héi dong gidm dinh y khoa néu c¢6 (ban
chinh, 02 ban)

Vian ban gidi trmh ghi rd ]y do ndp hd so huu tri chdm so vdi thoi diém hudng luong huu (bén chinh, 01 ban)

Phiéu cung cap thong tin s6 tai khoan do ngudi hudng luong huu dé nghi (ban chinh, 01 ban) (néu c6 nhu cau)

Céc gidy to khac ¢6 lién quan (neu cd)

© |o|n| o |w|k] w

................................................................................................................................. ,
Luu y: y

- Truong hop nguoi bao lwu thoi gian dong BHXH bt buéc hodc BHXH tw nguyén khi ngp hé so phai cung cap ban chinh S6
hé khdu hodc S6 tam trit (ban chinh hodc ban sao dwoc chitng thuc) dé déi chiéu.

- Nguoi ¢ quvét dinh cho huu ciia BHXH Tp. HCM, khong yéu cdu nguoi lao déng nop sé6 BHXH vi co quan BHXH dang giit.
- Sau khi giai quyét huwu tri, $6 BHXH s& hwu giit tai co quan BHXH, khong tra cho nguoi lao dong.

- Hé so giai quyét ché d6 heu tri chuyén dén Thanh phé phai kém thém 1o 07/SBH thé hién toan bg qud trinh déng BHXH,
BHTN.

- Néu sai lgch nhin théin (ho, tén d¢m, tén, ngay, thang, nim sinh) gika sé BHXH va CMND, Hp Khiu thi dé nghj didu chinh
s6 BHXH trudc khi gigi quyet hé so huweu tri, Co quan BHXH khong diéu chinh lgi nhitng sai sot trén sau khi dd Igp OP huwu tri.

Ngay tra kétqua: ............ foveiiiiiinin foiieiin (Qué han tra hd so 30 ngay, don vi chua dén nhan, co quan BHXH sé& chuyén
hd so nay vao kho luu trir)
............... ,ngdy...... thang...... ndm......
Cén b tiép nhin hé so Nguoi njp hd so
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)



Phiéu giao nhdn hé so nay dp dung k& tir ngay 20/10/2014

S Hé so: 607/................CPBHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1dp - Tw do - Hanh phic

\ PHIEU GIAONHANHO SO
i ho so: Huwéng ché dg tir tuat; Pieu chinh trg cap tuat
01 lan theo Nghi dinh so 83/2008/ND-CP.

Thoi han giai quyét loai hd so nay: 10 ngay lam viéc)

...................................... Madonvii..................Ma huyén:............
2. DN thoal: «.iiviiii e Emaili. ..o
STT Loai gidy t0, biéu miu S6
a1 glay to, lwgn
L Hb so dii didu kién hwong tuit 01 lin:
1. | Sé BHXH; hodc S6 BHXH va céc trang td rdi; hogc T bia sb va cac trang to rdi. (ban chinh)

Giay chimg tir hoge Gidy béo tir hodc Quyét dinh ciia Toa én tuyén bo ngudi lao dong da chét (ban chinh hodc
ban sao dugc chirng thyec)

Dbi voi ngudi dang lam viée chét do tai nan lao ddng (ké ca chet trong thoi gian dicu tri 1an dau), bd sung:
- Bién ban diéu tra tai nan lao dong (ban chinh)

- Gidy ra vién (ban chinh hojc ban sao dwge chimg thyc); Néu didu tri ngoai trii: gidy chitng nhan thuong
3. tich, gidy t& kham, didu tri ¢6 lién quan (ban chinh hodc ban sao dugc ching thyc)

- Néu tai nan giao thong duge xac dinh 14 tai nan lao dong thi bo sung: Bién ban kham nghiém hién trudng, so
dd hién truong vu tai nan giao thong cua Cong an giao thong hodc Bién ban tai nan giao thong ctia co quan
cong an hodc co quan diéu tra hinh sy quan doi (ban chinh hodc ban sao duge chung thuce)

D&i vai ngudi dang 1am vie chét do bénh nghé nghiép (ké ca chet trong thoi gian dicu tri 1an dau), bo sung:
- Bién ban do dac méi truong (ban chinh hodc ban sao dugc chung thyc)

- Phiéu kham bénh nghé nghiép hodc phiéu hoi chén (ban chinh hoic ban sao dugc chimg thuc)

- Bénh 4n diéu tri bénh nghé nghiép (ban chinh hogc bin sae duge chimg thyc)

S. T& khai cia than nhan nguoi chét theo mau 09A—-HSB (bin chinh)

HOb so dit didu kién huéng tuat hang thang:

1L | Ngoai gidy to néu tai phan I, than nhan phai b sung thém:

1 Gidy xac nhin cua chinh quyén dia phuong noi than nhan cua ngudi lao dong khi con song phai nudi dudng cu
’ tru (néu cé, ban chinh)

) Giéy chimg nhén cla nha trudng noi dang hoc dbi véi trudng hop con con di hoc tir di 15 tudi dén duéi 18 tudi
) (néu cb, ban chinh)

3 Bién ban giam dinh mic suy giam kha ning lao dong tir 81% tré 1€n cua than nhén deé nghi hudng tudt hang

thang (néu co, ban chinh)

IIl. | Didu chinh trg cip tuit 01 lin theo Nghj dinh s 83/2008/ND-CP.

$6 BHXH - néu ¢6 (chi 4p dung cho nhitng trudng hop giai quyét trg cp tir tudt 01 1an trude ngay 01/7/2010)

2. Quyét dinh hudngché do tir tudt 01 1an. (ban chinh hodc ban sao dwgc ching thuc)

Luu y:

- H6 so bao lwu hodc tie dong tiép BHXH bt !JMéC hodc dang déng BHXH tw nguy.én,ché't: thdn nhdn nép hé S0 tai BHXH
qudn, huyén noi nguoi lao dong cu tri trwGe khi chét. Nguoi dang hudng lwong hwu, tro cdp BHXH hang thang chét: thdn nhdn
nép hé so tai BHXH qudn, huyén noi dang chi tra heong e, trg cap BHXH hang thdng.

- Nguoi dang huong heong hieu chét khéng phai nép 56 BHXH.

- H6 so tudt 1 ldn: méi loai gidy 10 ldp 02 ban; hé so tudt hang thdng: mdi logi gidy t& ldp to"{' thiéu 03 ban. Néu cé dinh
sudt chuyén hwcng tunh khdc thi ngodi s6 luong gidy ching tir, 10 khai hoan canh gia dinh néu trén, b sung thém 01 ban/ 01 tinh
di chuyén. . . .
Ngay tra két qua: ............ Jeeiiiininnn foviiiiieennn (Qua han tra hd so 30 ngay don vi chua dén nhén, co quan BHXH s& chuyén
hd so nay vao kho luu trir)

............... ,,ngéy...... th‘éng...... nam......
Can b tiép nhan ho so Ngudi ndp ho so
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)



Phiéu giao nhdn hé so ndy dp dung ké tir ngay 20/10/2014

S6 Hb so: 608/................CPBHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc 1ap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU GIAO NHAN HO SO

XH 01 ldn; Piéu chinh tr¢ cAp BHXH 01 lin theo Nghij dinh s0
3/2008/NP-CP; Tro cip khu vue 01 lin;

day xdc nhén thoi gian dong BHTN chua hudng.

han giai quyét loai hd so nay: 10 ngay lam viéc)

........................................................... Mahuyén: ..................
2.S6 dién thoa1 lién lac ........................ Email:.

So6

. oK b e R X
Stt Loai giay to, biéu mau hrgmg |

. | Trg cp BHXH mot lin (quy dinh tai Khoan 1 Didu 55 va Didu 73 Ludt Bio hiém xa hdi):
1. | S8 BHXH; hoic S6 BHXH va céc trang t&r roi; hogic To bia s va céc trang t& roi. (ban chinh)
2. | Don dé nghi huéng trg cp BHXH mot 1in theo MAu sb 14-HSB (ban chinh)
3. Ty tirng trudng hgp, b sung mat trong cic logi gidy tor sau day:
Trudng hop hét tudi lao dong nhung chua di 20 nam déng BHXH:
- Quy¢t dinh nghi vi¢c (ban chinh hodc ban sao dwgc chirng thye) hodc
3.1 | - Quyét dinh thoi viéc (bin chinh hodc bin sao dwgc chimg thue,) hodc
- Hop déng lao dong hét han (bén chinh hodic bén sao duge chimg thue) hodc

- Van ban chim dit hgp dong lao dong (bin chinh hoic bin sao dwge chirng thye)
Truong hep phuc vién, xudt ngfl, thdi viéc ma khéng du diéu kién huong lvong huu: Quyét dinh phyc vién, xuét ngd, thoi viée

32 (ban chinh hoiic ban sao dwgc chirng thyce)
313 Trudng hop suy giam kha nang lao dong tir 61% tré 1€n ma chua du 20 nim déong BHXH: Bién ban giam dinh muc suy giam
| kha nang lao dong ctia Hoi dong Gidm dinh Y khoa (bén chinh)
Trudmg hop ra nuéce ngoai dinh cu (doi voi ngudi dong BHXH bat budc va BHXH tu nguyén):
34 |- Ban dich tleng Viét dugce cong chimg ciia ban Thi thyc nhdp canh dugc luu tri dai han (ban sao dwrge chimg thuc) hogc

- Ban dich tiéng Viét dugc cong chimg Thé thudng tri hodc Gidy x4c nhan luu tri dai han do co quan c6 thAm quyén nudc sé
tai cip (ban sao dwgc chirng thue)

II. | Ditu chinh tre cAp BHXH mot ln theo Nghj dinh s6 83/2008/ND-CP.

I. | S8 BHXH - néu ¢6 (chi ap dung cho nhitng truomg hop giai quyét trg cdp BHXH 01 1an truéce ngay 01/01/2012)

2. Quyét dinh huéng trg chp BHXH mét 14n. (ban chinh hodc bin sao duge chirng thyc)

L. | Tro cip khu vue 01 lin:

Doi véi ngudi ¢ thai gian, dia ban phuc vu trong quén ddi c6 hudng phy cdp khu vire (néu nghi trude thang 7/2010): Pon xac
nhan (miu 02-BHKV, ban chinh) va s6 BHXH (bén chinh)

- f)()i voi cac ddi tuong con lai (néu nghi trudc thang 7/2010): Pon dé nghi. Néu la huu tri Cong an, Quan ddi hodc Quobc phong,
bo sung: s6 BHXH (ban chinh)

IV. | Cép lai Gidy xde nhédn thoi gian dong BHTN chua hwéng (miu C15-TS):

1. | Pon dé nghj theo Miu DO1-TS

2. | Don co mit c6 xac nhén cia co quan nha nudce ¢6 thim quyén. /1///

Luu y:
- Khi ndp hé so nguoi lao dong phai cung cdp ban chinh S6 ho khdu hodc S6 tam trii (ban chinh hogc ban sao dugce chimg thec) dé doi

chiéu.
- Truong hop co tir 2 s6 BHXH tré lén thi phai théng bdo cho co quan BHXH aé lam thi tuc gop $6 hodic néu c6 sai léch nhdn than giita

56 BHXH va CMND thi thong bdo cho co quan BHXH dé cuegc hedmg din lam thi tuc diéu chinh nhdn than truege khi ngp hé so. Nguoi lao
dong néu thuge doi twong trén ma khong thuc hién thi co quan BHXH nir chéi gidi quyét hodc tir chdi chi tra trg cdp.

- Tirngay 01/01/2012, $6 BHXH sau khi gidi quyét ro cap BHXH 01 ldn s& dwgc co quan heu triz, khéng tré lai cho ngudi lao dong. Co
quan BHXH sé cap glay xdc nhdn, Gtay xdc nhdn phdi dwgc ngudi lao dong bdo quan k va ndp cho don vi noi lam viéc méi dé lam co 56 tiép
tuc tham gia bdo hiém xd héi, béo hiém thdt nghiép.

Ngay tra két QUAI .. [oviiieninanens [oviiieeniann (Qud han tra hd so 30 ngay, cac don vi chua dén nhén, co
quan BHXH s& chuyén ho so nay vao kho lru trif)
............... ,ngay...... thang...... ndm......
Cian b tiép nhan hd so Ngwdi ndp hd so

(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)



Phiéu giao nhdn hé so ny dp dung ké tie ngay 20/10/2014

S6 Ho so: 614/................CDBHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

PHIEU GIAO NHAN HO SO

uyet ché @9 huu tri vira diéu chinh nhén than, chirc danh nghe
0i v6i nguoi bao luu qua trinh dong BHXH.

i han giai quyét loai ho so nay: 20 ngay lam viéc)

................................................... Mahuyén: .....cooovvnviiiiniiiinnns

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

STT Loai gidy t&, biéu miu

I. | H) so hwu tri

.| SO BHXH; hodic 6 BHXH v cdc trang 10 1di; hodc to bia $0 va céc trang td roi. (ban chinh)

- Don dé nghi hudng ché d6 huu tri theo mau s6 12-HSB (ban chinh, 02 ban), hoac

- Gidy chirng nhin cho huu d6i véi ngudi lao dong nghi viée chd du didu kién vé& tudi doi (ban chinh).

3. Quyét dinh chuyén nganh va céc Quyét dinh phong quén ham - néu c6 (ban sao duge ching thyc)

Bién ban giam dinh murc suy giam kha ning lao dong tir 61% trér 1én ciia HOi dong Giam dinh Y khoa - néu ¢

4. (ban chinh, 03 ban)

5 Gidy chirng nhan bi nhiem HIV/AIDS do rii ro bénh ngh& nghiép - néu cé (ban chinh hodc ban sao dwge
) chung thue, 02 ban)

6 Déi vai ngum chdp hanh xong hinh phat ti trong trudng hgp khong duroc huong an treo, bo sung: Gidy ching
) nhdn chdp hanh  xong hinh phat ti (bdn sao dugc chirng thye, 02 ban)

7. Quyet dinh trd vé nudc dinh cu hop phép - néu c6 (ban sao duge chimg thue, 02 ban)

8. Quyét dinh clia Toa &n tuyén bd mat tich trd vé - néu cb (ban sao dwgc ching thue, 02 ban)

9. Vin ban giai trmh vige nop hd so huu tri cham so véi thoi diém hudng lwvong huu (ban chinh, 01 ban)

10. Phiéu cung cAp théng tin s6 tai khoan do ngudi hudng lvong huu dé nghi (bén chinh, 01 ban) (néu c6)

Cac gidy to khéc ¢6 lién quan (N8U COY: ettt

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

Hd so diéu chinh nhén thin:

- CMND, Ho khéu (ban sao dwge ching thue, 01 ban)

- Don dé nghj cua ngudi tham gia Mau DO1-TS (ban chinh, 01 ban).

I1. - Danh sach dé nghi theo Mau D02-TS (ban chinh, 03 ban)

- Van ban dé nghi (MAu DO1b-TS) ctia don vi noi dang 1am viéc hodc don vi quan ly trude khi ngirng viéc hodc
don vi quan ly cép trén trong truong hop don vi cli d4 pha san, giai thé. (ban chinh, 01 ban)

~'Van ban dinh chinh céc loai hé so, gidy t& clia don vi quan ly va co quan ¢6 thdm quyen

Hd so diéu chinh chirc danh nghe.

- Van ban dé nghi cua don vi (MAu DO1b-TS) (ban chinh, 01 ban).

- bon dé nghi ctia ngudi tham gia (Mau DO1-TS). (ban chinh, 01 ban).

III. | - Danh sach d& nghj theo mau D02-TS (ban chinh, 03 ban)

-Quyét dinh hoac hgp dong lao dong, hop dong lam viéc, gidy to lién quan dén viéc dieu chinh (kém theo ban
chinh dé& dbi chiéu). (ban sao dwge chimg thuc)

- Cong vin giai trinh ctia don vi (01 ban)

Luu p: , : :
- Nguei c6 quyét dinh cho huu cia co quan BHXH khong can np s6 BHXH vi co quan BHXH dang giit.

- Sau khi giai quyét xong, s6 BHXH ¢ luu gii tai co quan BHXH, khong tra cho cd nhan.

- Neu sai léch nhan thin (ho, tén dém, tén, ngay, thdang, ndm sinh) gita sé BHXH va CMND, Hp Khéu thi dé nghi diéu

4

chinh s0 BHXH trwde khi gidi quyet ho so hueu tri. Co quan BHXH khong didu chinh lgi nhitng sai sot trén sau khi da lgp QD

huu tri,
Ngay tré‘két QUAT e Joviiiiiiinain Jeeiiinennninn (Qua han tra hd so 30 ngay, ong (ba) chua dén nhan, co quan BHXH s&
chuyén ho so nay vao kho luu trif)
............... , Ngdy...... thang...... ndm......
Cin b tiép nhan hé so Ngudi ndp hd so

(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)



Phiéu giao nhan hd so nay dp dung ké tir ngay 20/10/2014

S6 HO 502 615/..vuniennnenn. /CPBHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

PHIEU GIAO NHAN HO SO

| quyét ché d9 huu tri vira diéu chinh nhén thin, chirc danh
XA MO \"hghé dbi véi ngudi lao dong dang lam viée.

THANH PHD  J(Thoi han giai quyét loai hd so nay: 20 ngay 1am viéc)
210 CHE Mt o

1. Tén dogas R e Midonvii............ Ma huyén:..............
-
2. PIEN thOal: corer e | 23817 | P
STT Loai gidy t, biéu miu S6
0 b llr(.),n
L H6 so hwru tri:
1. S& BHXH hodic S6 BHXH va cac trang t0 i hodic Td bia s6 va cac trang td r&i (ban chinh).
2. | Quyét dinh nghi viéc huong ché d huu tri theo mau do B) LDTB&XH quy dinh (bén chinh, 03 ban).
R Gidy dang ky dia chi noi cu tra khi nghi huu, noi kham chita bénh bao hiém y t& ban dau (mdu s6 13-HSB)
| (bén chinh)
4. Quyét dinh chuyén nganh va céc quyét dinh phong quén ham - néu c6 (ban sao duge chirng thuc)
s Giay chung nhan bi nhidm HIV/AIDS do rui ro bénh nghé nghiép - néu c6 (ban chinh hogc bén sae
) duge chirng thye, 02 ban)
6 Déi véi ngudi 9hép hanh xong hinh phat tu trong trudng hop khong dugc huong an treo, bd sung: Gidy
) chimg nhan chip hanh xong hinh phat ti (bén sao dugc ching thyrc, 02 ban)
7. | Quyét dinh rd vé& nuée dinh cu hop phép - néu c6 (bén sao duge chimg thye, 02 ban)
8. | Quyét dinh clia Toa an tuyén bd mat tich trd vé - néu c6 (ban sao duge chimg thyc, 02 ban)
9. | Van ban giai trinh viéc ndp hd so huu tri chm so véi thoi diém hudng Iuong huu (bén chinh, 01 ban)
_H("i so diéu chinh nhén than:
- CMND, Ho khau (01 ban sao dugc chirng thuc, 01 ban)
- Pon dé nghi cla ngudi tham gia méu DO1-TS (ban chinh, 01 ban).
1 - Van ban dé nghi (mau D,01b-TS) cua don vi noi dang 1am vi¢c hodc don vi quan ly truede khi nging
viéc hodc don vi quan ly cap trén trong trudng hgp don vi cii dd pha san, giai thé. (ban chinh, 01 ban).
- Danh sach dé nghi theo mau DO7-TS (ban chinh, 03 ban)
~'Vin ban dinh chinh, cac loai hd so, gidy t& ctia don vi quan 1y va co quan cé thAm quyén trong trudmg hop
cai chinh hd tich. (bén sao dugc chimg thyc) (néu c6)
Hb so didu chinh chirc danh nghe:
- Van ban giai trinh giai trinh ndng nhoc, doc hai cua don vi (mau DO1b-TS) (bén chinh, 01 ban).
TR Pon dé nghi‘cfla nguoi tha~m gia (miu DO1-TS). (ban chinh, 01 ban).
- Danh sach dé nghj theo mau D02-TS (ban chinh, 03 ban).
~Quyét dinh hodc hop dong lao dong, hgp dong lam viéc, gidy tO lién quan dén viéc diéu chinh (kém
theo ban chinh dé d6i chiéu). (bén sao dugc chimg thurc)
Luu y:
- Sau khi giai quyét xong, s6 BHXH sé luu tai co quan BHXH khong tra cho ngudi lao dong.
- Néu sai 1éch nhan thin (ho, tén dém, tén, ngdy, thing, ndm sinh) giita s6 BHXH va CMND, Hp khéu
thi dé nghj didu chinh sé BHXH truwéc khi gidi quyét ho so hwu tri. Co quan BHXH khiong diéu chinh lgi

nhirng sai sot trén sau khi di lip QD huu tri.

Ngay tra két qua: ............ fovieiiainnn [oviiniinin, (Qua han trad hd so 30 ngay, don vi chua dén nhan hd so co quan
BHXH s& chuyén hd so nay vao kho luu trir)
............... , ngay...... thang...... ndm......
Cian b tiép nhan hd so Nguwdi ndp hd so
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)



Phiéu giao nhan hé so nay dp dung ké tir ngay 20/10/2014

S6 HO 502 617/.ueeeenennnne. /CPBHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dojc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU GIAO NHAN HO SO
g tlep lwong hwu, trg cAp hang thang trong cac trrong hgp:
2\ - Sau khl chip hanh xong hinh phat tu;
~ll- Tré vé dinh cw hop phap;
- Prgc Toa 4n tuyén bé mat tich tré vé;
- Hu'O'ng theo Quyet dlnh 613/QD TTg

SO’
BAD Wit
YA HOt
THANH PHO
o wh CRI MINK
"b

1. Tén nEUOT RUGNE.: oo M3Z huy€n: .....ccceevieeinieieennns

2. Dia chi lién lac (ghi rd dudng, phuong x4, quén huyén, tinh thanh phd):....covviineee i

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

DB THOGIT +v vttt ettt e e e et et e e

STT Loai gidy to, biéu miu

H6 so hwéng lwong huu, trg cAp BHXH hang thang: sau khi chap hanh xong hmh
1 phat tu; sau khi tr& vé nwée dinh cw hgp phap hodc sau khi Toéa an tuyén bé mat
tich tré vé:

1. | Gidy d nghi tiép tuc nhan ché 46 BHXH theo méau s6 19-CBH (bén chinh, 01 ban)

2. | Giy uy quyén c6 xéc nhan ciia co quan nha nuéc c6 thdm quyén theo quy dinh

- Giay chung nhan chap hanh xong hinh phat ti (ban sao dwgc chimg thuc) hodc

3. - Quyet dinh tr&r v& nude dinh cu hop phép (ban sao duge ching thye) hodc
- Quyét dinh clia Toa &n tuyén bd maét tich trd vé (ban sao dugc ching thurc)

II | Huéng tiép theo Quyét dinh 613/QD-TTg:

1. | Néu dbi tuong con séng: Pon d& nghi huong trg cip (mu s 01-QD613, ban chinh)

2. | Néu déi tugng huong da chét: Pon dé nghi giai quyét mai tang (mu s 02-QD613, bin chinh)

4

Ngay tra két qua: ............ [oviiiiiiiiiin [oviiiiiininn (Qua han tra hd so 30 ngay, cac don vi chua
dén nhan, co quan BHXH s¢& chuyén hé so nay vao kho luu trit)

Can b tiép nhén hod so Ngudi nép hd so
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)



Phiéu giao nhén hé so nay ap dung ké tir ngay 20/10/2014

S6 HO 507 620/.ueeveennnne.. /CPBHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

e PHIEU GIAO NHAN HO SO

‘clynh lai lwong hwu, trg cip BHXH do thay dbi tién lwong dong
H\hoac dugc bd sung thém thoi gian dong BHXH;
u AfiHi thong tin vé nhin thin trong ho so hwéng BHXH hang thang.

THANH PHO
HO CHi MINK " - j (Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc)

1. TEN AON VISt c e eavtireinneree et eneieit e Madonvii.....ooeeenenns M3 huyén: ...........
2. Dinthoai: ...oovveeiiii i | 2054V 1) LN
Stt . 2 S6

Loai giay to, bic¢u miu

Diéu chinh lai lwrong huu, trg cap BHXH do thay dbi tién lwong dong BHXH hodc
dwoc bd sung thém thoi gian déng BHXH.
Quyét dinh huu tri (ban sao)

Quyét dinh luong (ban chinh)

Cong van dé nghi (ban chinh)

M4au D02-TS (ban chinh, 03 ban)
Cac gidy to khac: Quyét dinh hodc gidy to duge cong thém thoi gian dong BHXH.

nall el R B

11. | Pidu chinh thong tin vé& nhin than trong hd so hwéng BHXH hang thang.

1 bon dé nghi diéu chinh thdng tin vé nhan than trong ho so huéng BHXH hang thang Mau s6 01-
* | DCNT (bén chinh, 01 ban)

2. | Gidy khai sinh dugc co quan c6 thdm quyén c4p (ban chinh hodc ban sao dugc ching thyc)

= v

- Co quan BHXH sé thyc hién truy linh phan chénh léch luong hueu vao ky luong gan nhat (néu c6).

- Khi nép hé so nguoi hwénmg BHXH hang thdng xudt trinh ban chinh Gidy khai sinh dé cdn b tiép nhdn doi
chiéu véi ban sao duoc chumg thuc (néu ngp ban sao).

Ngay tra két qua: ............ [oveiiiininn, [oviiiiiiinin (Qua han tra hd so 30 ngay, cac don vi chua dén nhan,
co quan BHXH s€ chuyén hd so nay vao kho luu trir)

Can bd tiép nhan ho so Nguwdi nop hé so
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)



Phiéu giao nhdn hé so ndy dp dung ké 1ir ngay 20/10/2014

S6 HO 50t 622/.uuveeeennnen. /CPBHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

PHIEU GIAO NHAN HO SO

& ché a9 trg cip d6i véi nha gido da nghi huwu chwa dwgc hudéng
hif nié€n trong lu'o’ng hu’u theo Quyét dinh s6 52/2013/QD-TTg.
o han giai quyet loai hd so nay: 30 ngay lam viéc)

AP UPR PP Ma huyén: ......coovvvvnninns

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

ST PRY 4 3 s R X Sé
h Loai giay to, bieu mau lrgng |

1. | Ho so ddi véi nha gisdo dang hudng hrong huu:

1. | To khai d& nghi hudng trg cip theo Mau s6 01-QD52. (bén chinh, 01 ban)

2. | Bansao Quyet dinh huang ché do huu tri. (01 ban)

I Ho so dbi véi nha gido di diéu kién huéng trg cip nhung chua dwgc gii quyet da cheét tir
* | ngay 01/01/2012 tr& di:

T khai dé nghi huomg trg cip theo Mau s6 02-QP52. (bén chinh, 01 ban)

1.
2. | Ban sao Quyét dinh huomg ché d6 huu tri. (Ol ban)
3 Gidy chung tir hogic Gidy béo tir hodc Quyét dinh cia Tda an tuyén bd 1a da chét (ban sao

dugc chirng thue, 01 ban)

Luu y: V
- Ngui dang huong luong hew, thdn nhdn nguci huong leong hueu chét nép hé so tai BHXH qudn, huyén noi ci tril.

Ngay tra két qua: ............ N [oiiiaiiiiannne (Qua han tra hd so 30 ngay, ong (ba) chua dén nhan, co
quan BHXH s& chuyén hd so nay vao kho luu tri¥)

Can bd tiép nhan ho so Ngudi ndp hd so
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)

{o



Phiéu giao nhén hé so nay dp dung ké tie ngay 20/10/2014

S6 HO 50t 624/ .uneeveennnnens /CPBHXH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péoc lap - Tw do - Hanh phuc

13HIF:I; GIAO NHAN HO SO

'1ay xac nhan thoi glan lam Chi nhi€ém H0'p tac xa.
Thaoi han gidi quyét loai hd so nay: 10 ngay lam viéc)

2. BN ThOBE: 1ot vve et et e et e e et e e e e

S6

'Y 4 3 s A X
STT Loai giay to, biéu mau Irong

I. | Cip Gidy xac nhian hwéng BHXH:
1. | Giby d& nghi x4c nhan huong BHXH. (theo miu XNCD-01)

II. | Cép Gidy x4c nhin huéng BHXH c6 dan anh:

1. | Gidy d& nghi cip Gidy xéc nhén hudng BHXH c6 dén anh. (theo miu XNCD-02)

2. | 3 tAm anh 2x3 (m&i nhit)

Chirng minh nhan dén, Thé bao hiém y t€ (ban photo, 01 bin)

III. | CAp Gidy xac nhan thoi gian lam Cha nhi¢m Hop tic xa:
1. | Giy d& nghi xéc nhan huéng BHXH. (theo mau XNCD-03)
Luuy:

- Nguoi de nghz cdp Glay xdc nhdn huéng BHXH c6 dan anh phai triec tiép di lam thit tuc, ky va ghi /
¥3 ho 16n trwede mdt cdn bg tiép nhdn hé so.

Ngay tra két qua: ............ foviiiiaiinnnn Joviiiiiiinn, (Qua han tra hd so 30 ngay, cac don vi chua
dén nhan, co quan BHXH s¢& chuyén hd so nay vao kho luu tri)

............... , ngéy...... thang...... nam......
Can b tiép nhan hd so Nguoi nop hd so
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)

u



XNCD-03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

GIAY DE NGHI ,
AN THOTI GIAN LAM CHU NHIEM HQP TAC XA

Noicap: ...........

NG RS B 1 ot T PPPP PP
SO dién thoal HEN M. ... .o

Té6i xin dugc cdp Gidy xdc nhan thoi gian lam chi nhiém hop tdc x& huéng BHXH
theo Quyét dinh sé 250/QD-TTg ngay 29/01/2013 cta Thu tuéng Chinh phu vé viée giai
quyét ché do, chinh sach ddi voi Chu nhiém hop tac xa c6 quy md toan xa trong thoi ky bao
cép chua dugc hudng ché d6 cuia Nha nuéc. Toi cam doan nhitng ndi dung khai trén hoan //
toan ding su that va chju trach nhiém trude phap luat.

..... , ngay ... thang ... nam ........
Nguwoi dé nghi
(Ky, ghi ro ho tén)



BAO HIEM XA HOI TP HO CHI MINH

-~

HOI QUAN/HUYEN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH SACH GIAO NHAN HO SO GIAI QUYET CHE PQ BHXH
(Loai ho so: Tir tuit)

Ho so bao gom

STT Ho va tén Gidy chimg tir, | To- khaiciia| D0 P30 | piep pan | C1Y Xa¢| 50 ‘ Gifyty | Ghi
Giy bdo tit | thannhan | AR | opyk (nbéncon| BHXH, 1 To07 4 o chii
TNLD-BNN di hoc to roi
1
2
3
Téng cong: hd so
........... , ngay .......... Thang ......... Nam 20.....

Ngudi lap biéu
(Ky ghi ré ho tén)

i3



BAO HIEM XA HOI TP HO CHI MINH

XA HOI QUAN/HUYEN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

DANH SACH GIAO NHAN HO SO GIAI QUYET CHE PQ BHXH
(Loai hé so: TNLD-BNN)

Ho so bao g(‘A)m
< 312 aX Ay Giay ra vién, z
STT Ho va tén Vanbande | Bitnban g\ o0l Gidy chimg 50 : Gidy t& Ghi
nghi giai quyet xac dinh GPYK | nhan thuon BHXH, | To 07 Khéc chi
TNLDP-BNN | TNLD-BNN " tich g to roi
1
2
3 f7
Tdng cong: hd so
.............. , ngay ........thdng ...........nam 20
Nguwdi lap biéu

(Ky ghi ro ho tén)

14



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

15

(Loai hd so: Huu tri)

DANH SACH GIAO NHAN HO SO GIAI QUYET CHE PQ BHXH

Ho so bao gom
, A SX Al Qb .
QP nghi Don dé¢ | Giay dang chuvén Bien Vin ban 3
STT Ho va tén viéc dé¢  |nghi hwéng| ky dia chi | QD Y ) giai trinh . Gidy to | Ghi
. £ X an . nganh, ban i . BHXH, | To 07 , ,
hwéng che che d¢ cwtru, |lwong OP phong | GBYK ly do nop (6 roi khac chu
dohwutri | hwutri | noi KCB  phong hd so chim
: quin ham
1 i
2 |
3 f//
Téng cong: hé so
., NgAy ... ..... thang ......... Nam 20.....
Nguoi lap biéu

(Ky ghi ro ho tén)





