BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HOI Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TP.HO CHI MINH

S6: 977/TB-BHXH TP.H6 Chi Minh, ngay 15 thang 5 ndm 2018

‘ ‘ THONG BAO ‘ ,
Ve viéc dieu chinh quy trinh va phi€u giao nhan ho so theo co ché mgt cira

Can ¢t Quyét dinh s6 2103/QD-BHXH ngay 06/6/2012 clia Giam ddc Bao hiém xa hoi
Thanh ph() ve viéc ban héph quy dinh ti€p nhan ho so va tra két qua theo co ché mdt ctra tai
Béo hiém xa hdi thanh phd H6 Chi Minh;

Cén cir thong béo s6 2074/TB-BHXH ngay 04/10/2017 clia Gidm doc Bao hiém xa hoi
Thanh Pho vé viée di€u chinh quy trinh va phi€u giao nhdn ho so theo co ché mot cira tai Bao
hiém xa hoi thanh phé H6 Chi Minh;

Theo dé nghi cua Truéng phong Ché do BHXH, Bao hiém xa hoi thanh ph6 Ho Chi
Minh di€éu chinh quy trinh va phi€u giao nhan hé so theo co ché mot ctra, nhu sau:

1. P6i véi quy trinh giao nhdn hd so theo co ché mét cira, diéu chinh nhu sau:

Piéu chinh Quy trinh: Giai quyét trg cip BHXH 01 lan; Diéu chinh trg cip BHXH 01
lan theo chi s gia tiéu ding binh quan hang nim; Piéu chinh trg cdp BHXH 01 lan theo
Cong vian 5467/BHXH-CSXH ngay 31/12/2014 cia BHXH VN; theo Luat BHXH sd
58/2014/QH13 ngay 20/11/2014; Tro cap khu vuc 01 1an (Quy trinh 208).

2. Pbi v6i Phiéu giao nhin hd so' (PGNHS): diéu chinh theo mau PGNHS 208 ban
hanh kem theo.

3. Ngdy 4p dung: Bao hiém xa hoi thanh pho Ho Chi Minh thong nhét 4p dung Quy
trinh va Phi€u giao nhan ho so ké tir ngay 21/05/2018.

4. Té chirc thye hién

- Phong Cong ngh¢ théng tin chiu trach nhiém phéi hop véi nha cung cap phan mém
tiép nhan ho so, dé diéu chinh céc Quy trinh va Phi¢u giao nhan ho so néu trén.

- Cac Phong Nghiép vu c6 lién quan va Bao hiém xa hoi quan, huyén chiu trach nhi¢m td
chtrc, trién khai va thuc hién theo ndi dung thong bao nay.

- Ban Bién tap trang thong tin dién tir Bao hiém xa hoi thanh phé H6 Chi Minh cap nhat
quy trinh, biéu mau va phicu giao nhan ho so theo quy dinh./.

Noi nhdn: GIAM DOC
- BGD BHXH TP.HCM (b/c);

- Chanh Van phong;

- Truong cac Phong Nghiép vu;

- Giam dbc BHXH céc quan, huyén;

- Cac don vi, t& chirc, c4 nhan NLD (dé ap dung);

- Trang web BHXH TP.HCM;

- Luu: VT, TNTKQ.



Quy trinh giao nhan hd so theo co ché mét cira
(dinh kem Thong bao so: /TB-BHXH, ngay / /2018
cua Bao hiém xa hgi thanh pho Ho Chi Minh)

1. Ho so tro cAp BHXH 01 lan.
1.1 Quy trinh tom tit:
-~ Muc dich: Dung dé giai guyét ho so hudng trg cip BHXH 01 lan theo Khoan 1 Diéu 60,
biéu 77 Luét bao hiém xa hoi s0 58/2014/QH13, Nghi quyet 93/2015/QH13, Di€u 8 Nghi dinh
115/2015/ND-CP, biéu 7 Nghi dinh 134/2015/ND-CP, Diéu 4 Thong tu 56/2017/TT-BYT. (H6

so ndp tai BHXH quén, huyén noi cu tri)

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

- So' db: ,
To
CST
B2c
B2b
B1 B2 B2a
Buudién/ | To . R T6 TH T6 Thu
Khachhang [7 7| TN&TKQTTHC|" | CSBHXH ——| BHXH-BHYT

B3

- Dién giai quy trinh:
Bude 1: TO TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam vi¢e.

Budc 2: T Thyc hién Chinh sich BHXH; T6 Thu BHXH-BHYT; T6 Cip s6 thé. Thoi han
08 ngay lam viéc.

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

Budc 4: Buu di¢n. Thoi han 01 ngay lam viéc.

1.2. Quy trinh chi tiét:

Buéc 1: To TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

oo Tiép nhan va kiém tra hd so vé sb luong va tinh hop phap ciia hd so theo Phiéu giao nhén
ho so 208/.../CDBHXH:



1.Yéu cau c4 nhan xuit trinh ban chinh CMND/thé can cude hoac Gidy to tuy thin co
anh dé d6i chiéu nhan than trén s6 BHXH. Néu hd so c6 sai nhan than (ho tén, ngay, thang,
nam sinh) thi huéng dan nguoi lao dong bd sung ndp kém ho so diéu chinh theo phiéu GNHS
608.

- Nhép s6 CMND cua ngudi lao dong vao chwong trinh TST dé kiém tra: nhiéu sb
BHXH, kiém tra tinh trang c6 viéc 1am hay khong. Néu truong hop nguoi lao dong c6 nhiéu s6
BHXH ma tat ca cac so nay chua huong BHXH 1 lan thi huéng dan nguoi lao dong ké khai de
nghi gop sb vao mau TK1-TS va ndp tit ca cac sb, bia, to roi lién quan dé vira thuc hién gop sb
vira giai quyet tro cap mot lan.

- béi voi truong hop don vi ng thi can ctr vao dir li€u thu trén chuong trinh TST dé xac
dinh thoi diém don vi bdo gidm do nghi viéc. Trén co s& do xac dinh thoi diém du dicu kién
ti€p nhan ho so.

2. Béi chiéu S6 ho khau hodc SO tam trii; sau khi dbi chiéu, can bo TNHS dong dau “Pa
doi chiéu S0 h¢ khau hoac So tam tri” c6 day du thong tin vé s6 S6 HK hoac s6 s6 Tam tra
trén Pon dé€ nghi theo Mau s6 14-HSB, ky ghi 16 ho tén.

3. Néu nguoi lao dong co dé nghj thanh toan qua thé ATM thi can b TNHS déng dau trén
ca 02 phi€u giao nhan ho so “Chi tra ATM”

4. Pbi v6i truong hop nguoi lao dong uy quyén cho ngudi khac ndp thay thi thue hién tiép
nhan hd so trén co sé HD iy quyén.

- Néu ho so ding va du thu tuc thi tiép nhan.

- X&c nhan giao nhan hé so trén phan mém TNHS va chuyén hd so cho Té Thuc hién
Chinh sach BHXH giai quyeét.

4

Luu y:

- Boz voi truong hop nguoti lao dong co nhiéu s6 nhwng ngodi sé dang dé nghi gidi quyét
ma cdc sé con lai déu da hwong tro cdp BHXH mét lan thi khéng yéu cau nguwoi lao dong lam
thii tuc gop so.

- Thoi diém i diéu kién tié’p nhén ho so tro ccfp BHXH mét lan trong truong hop don vi
no la sau 12 thang tinh tw thang don vi bao giam do nguwoi lao dong nghi viéc.

- Khi tiép nhdn , néu nguoi lao dong hét t uéi lao ddng c6 qud trinh déng that nghiép du
12 thang tro len trong thoi gian 24 thang hodc 36 thang trudc khi chdam dit hop dong (diéu kién
heong that nghiép Piéu 49 Ludt Viéc lam) thi phai héi ngueoi lao dong c6 ngp hé so huong tht
nghiép khong . Néu ¢, dé nghi nguoti lao dong nop hé so huéng tro cap BHTN truée , sau dé
mdi ngp hé so huong tro cap BHXH 01 lan.

- Kiém tra thong tin vé sé Tai khoan, s6 CMND ghi trén‘phié’u giao nhdn ho so va don dé
nghi theo mau 14-HSB. Truong hop khong thong nhat thi dé nghi nguoi lao dong diéu chinh
cho thong nhat roi maoi tiep nhan ho so.



Buéc 2: T6 Thuc hién Chinh sich BHXH; Té Thu BHXH-BHYT; Té Cép sb thé.
Thoi han 08 ngay lam viéc.

T Thuc hién Chinh sach BHXH: Tiép nhén va kiém tra ho so theo quy dinh, x4c nhan trén
phan mém TNHS.

- Kiém tra, doi chi€u céc y€u to v€ nhan than, so0 so0 BHXH, dit li¢u vé qua trinh déng bao
hiém xa hdi ciia nguoi lao dong dam bao khong giai quyet huong trung trg cap. Tra ciru:

1. Vao dia chii http://serverpt/tracuu1Iar) dé tra ctru viéc hu{mg BHTN tir nam 2010 tro di
va huéng BHXH 1 lan do BHXH/TP giai quyét tr nam 2007 trd ve truoc.

2. Vao dia chi http://tracuu.vssic.gov.vn dé tra ctru dir liéu giai quyét tro cdp BHXH 01 lan
cua BHXH céc tinh, thanh pho khac.

3. Vao dia chi http://tracuu.vssic.gov.vn muc Dir liéu Bo Qudc phong/Danh sach nguoi
tham gia BHXH tu nguyén dé tra ctru vé doi tuong tham gia va qué trinh tham gia BHXH tu
nguyén.

4. Vao kho dir liéu s6 s6 BHXH bi mat khong con gia tri st dung cua cac BHXH tinh,
thanh phd khac chuyén dén trén duong truyén FTP (do Phong Ché d6 BHXH cung cép): néu
phat hién s6 khong con gia tri str dung thi 14p bién ban thu hdi chuyén phong CDPBHXH xir 1y.

5. Hd so chuyén cho T6 Thu BHXH-BHYT.
5.1 COn qua trinh thit nghiép chua huéng:

Can ctr thoi diém huong BHTN va qua trinh dong BHTN thé hién trén s6 BHXH, chuyén s6
BHXH néu thudc 1 trong cac truong hop sau:

+ C6 Quyét dinh ctia S LDTB&XH cho bao luu thoi gian dong BHTN;
+ C6 qua trinh dong BHTN nhung chua huong;

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

+ C6 C15-TS cho qua trinh déng BHTN chua hudng.

Luu y: Khong chuyén s6 BHXH cho Té Thu BHXH-BHYT, Té Cdp s6 thé néu thugc 1 trong cdic
truong hop sau:

+ C6 déng BHTN va dd dwoc gidi quyét hieong trude ngay 01/01/2015;

+ Dd hieong BHTN tir ngay 01/01/2015 tré vé sau va khéng con thang 1é déng BHTN chua
hwong.

5.2 Diéu chinh nhan than:


http://serverpt/tracuu1lan
http://tracuu.vssic.gov.vn/
http://tracuu.vssic.gov.vn/

Chuyén toan bo hd so dé nghi diéu chinh nhan than do ngudi lao dong cung cap.
5.3 P& nghi khoa qué trinh dong BHXH do nguoi lao dong khong thira nhan
- Chuyén toan bo hd so dé nghi ctia ngudi lao dong.

- Truong hop nguoi lao dong dé nghi gop s6 thi chuyén toan bo hd so d& nghi ctia ngudi lao dong
dén To thu deé thyc hién.

5.4 S6 BHXH dang bao luu khéng c6 trong co s dit liéu thu
- Chuyén toan b hd so cho t6 thu nhap dir liéu.
- X4c nhén trén phan mém TNHS.

- Céc hd so khong thude trudng hop chuyén t6 thu BHXH-BHYT thi bo qua ndi dung 5 va giai
quyét theo quy trinh tir budce 2¢ trd di.

Luu y:

- Khi giai quyét phai bao dam qua trinh dong BHXH trén dir liéu TST dung voi qua trinh
dong trong sé BHXH. Péi véi don vi no, sé da dwoc chot dén thing dong du tién thi cin cir vao
théng don vi bdo giam do nguwoi lao dong nghi viée dé xac dinh thoi diém du diéu kién tiép nhan
hé so sau 12 thang nguwoi lao déng nghi viéc.

- T6 chinh sdch ldp thii tuc dé nghi in lai to roi, to bia; diéu chinh nhan than, khda qua
trinh dong BHXH do nguoi lao dong khong thita nhén theo quy trinh cua phong Quan Iy thu,
phong CST hudng dan.

Buéc 2a: T6 Thu BHXH-BHYT. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhan s6 BHXH, cac td roi (néu c6) va toan bo hd so ¢6 lién quan.

- Thuc hién viéc xir ly dit liéu theo quy trinh do Phong Quan ly thu hudng dan.

- X4c nhan trén phan mém TNHS.

Buéic 2b: T6 CAp so thé. Thoi han 01 ngay lam viéc.

- Tiép nhan s6 BHXH, cac td roi (néu c6) va toan bd hd so c6 lién quan.

- Thyec hién viée xir Iy dit liéu theo quy trinh do Phong Cap s, thé hudng dan.

- X4c nhan trén phan mém TNHS.

Buéic 2¢: T6 Thue hi¢n Chinh saich BHXH. Thoi han 06 ngay lam viéc.



- Kiém dém s6 BHXH, céc to roi so BHXH cii; to bia s0, to roi s6 BHXH méi va ky nhan
ban giao trén 02 Danh sach do T6 Cap sb thé chuyén dén (néu c0). Tra 01 Bién ban giao nhan )
BHXH cho T Cap s6 thé dé luu va luu 01 Bién ban giao nhan s6 BHXH con lai (néu co).

- Thuc hién xét duyét trén chuong trinh. M&i ho so 1ap 01 Quyét dinh va 02 Ban qua trinh
dong BHXH. Dong diu “Pa gidi quyét tro' cdap BHXH 01 lan”, ghi s6 Quyét dinh huong trg cip
mot 1an vao s6 BHXH.

- In danh sach theo mau 19G-HSB: tach riéng danh sach nhimng nguoi nhan tién mat voi
danh sach nhitng ngudi nhan qua tai khoan (mdi danh sach/02 ban). Trinh ky BGD hd so, s6
BHXH va danh sach.

- Sau khi BGD ky, thyc hién Photo 01 Quyét dinh ban c6 chit ky séng cua Ban Giam déc
thanh 02 ban.

- Chuyén vin thu dong déu toan bo hd so BHXH 1 1an va tit ca danh sach theo mau 19G-HSB.
- Ban giao ho so cho T6 TN&QLHS
+ T bia, céc trang to roi sd BHXH chi ¢6 qua trinh that nghiép (néu co);

+ 02 QP huéng BHXH mét lan, trong d6 ¢6 01 ban QP c6 chir ky sdng cua Ban Giam

+ 01 Ban qua trinh dong BHXH;

+ 01 Phiéu giao nhan ho so.

+ Tt ca Danh sach theo mau 19G-HSB.

- Cap nhat vao phan mém TNHS trudc khi ban giao ho so cho T6 TN&QLHS.

- Luu trir 01 bo ho so huong BHXH mot lan gém\: sO BHXH ct hodc to bia, cac to roi 5O
BHXH cii; 01 Quyé‘g dinh huong BHXH mot 1an; Pon dé nghi mau so6 14-HSB, 01 Ban qua trinh
dong BHXH; cac giay to con lai khac.

Bude 3: To TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Xéc nhan trén phan mém TNHS.

- Tiép nhéan hé so ban giao tur T6 Thue hién Chinh sach BHXH.

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

- Ban giao 01 danh sach theo mau 19G-HSB tién mat hodic/va danh sach theo mau 19G-HSB
nhén qua tai khodn cho Buu dién.

- Luu 01 danh sach theo mau 19G-HSB tién mat hodc/va danh sach theo mau 19G-HSB nhén
qua tai khoan c6 ky nhan cua Buu dién



Luu y:

- Truéc ngay 03 hang thang BHXH qudn (huyen) Iap 02 Danh sach (mcfg s6 23A-HSB), 02
Danh sach (mau so 19G-HSB); luu tai BHXH qudn (huyén) 01 ban va chuyén 01 ban bao cao
BHXH Thanh pho kem diz liéu.

Budc 4: Buu dién. Thoi han 01 ngay lam vige.

- Thuyc hién chi tra tién tryuc tiép va tra hd so dbi véi nhing truong hop nhan tién mit.

- Nhitng truong hop nhan tién qua tai khoan thi thuc hién chi tra tién vao tai khoan va cin
ctr vao dia chi noi nhan hd so thé hién trén phiéu giao nhan hd so dé phét hd so tai nha cho ngudi
lao dong.

2. Diéu chinh trg cAp BHXH 1 Ian theo chi sb gia tiéu diing hang nim; Piéu chinh tro
cap BHXH 1 lan theo Cong van 5467/BHXH-CSXH ngay 31/12/2014 cia Béio hiém xa hoi
Viét Nam; Diéu chinh mirc lwong co' s6; Dieu chinh trg' cap BHXH mot lan theo luat
BHXH s0 58/2014/QH13 ngay 20/11/2014; Dieu chinh khac (néu cd).

2.1 Quy trinh tém tat:
- Muc dich:
+ Diéu chinh trg cip BHXH 01 lan theo chi s6 gia tiéu dung binh quan hang nam;

+ DPicu chinh mtc lvong co s¢;

+ Diéu chinh mirc huéng trg cap BHXH 01 lan d6i voi ho so hudng trg cap BHXH mét lan
tir 01/01/2016 chua dwoc tinh dung theo luat BHXH sb 58/2014/QH13 ngay 20/11/2014.

+ Diéu chinh khac (néu c6).
- Thoi han tra két qua: 10 ngay lam viéc.

- So do:

Buu dién
/Khach hang

A

Bl

A 4
T6 TN&TKQTTHC B2 T6 Thuyc hién
Chinh sach BHXH

A

B3



- Dién giai quy trinh:

Budc 1: T6 TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

Budc 2: Té6 Thuc hién Chinh sach BHXH. Thoi han 08 ngay lam viéc.
Budc 3: T6 TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

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

2.2. Quy trinh chi tiét:

Budée 1: T6 TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

1. Can ct S6 BHXH hodc Quyét dinh hudng trg cip dé tiép nhan hodc tir chdi yéu cau tir
nguoi lao dong.

Yéu cau ca nhan xuét trinh ban chinh CMND hodc Gidy to tiy than c6 anh dé d6i chiéu.

o2 Néu nguoi lao dong co dé nghi thanh toan qua thé thi can bo TNHS déng dau trén ca 02
phicu giao nhan ho so “Chi tra ATM”

3. Béi v6i truong hop nguoi lao dong uy quyén cho ngudi khic ndp thay thi thuc hién tiép
nhan hd so trén co s& HD 1y quyén.

-Néu hd so dang va du thu tuc thi tiép nhan.

_ - Xac nhan trén phan mém TNHS. Chuyén hé so cho Té Thuc hién Chinh saich BHXH giai
quyét.

Buwéc 2: Té Thue hién Chinh sach BHXH. Thoi han 08 ngay lam viéc.
- X4c nhan trén phan mém TNHS.

- Can ¢t Quyét dinh huong tro cAp ctia nguoi lao dong cung cap, dit liéu giai quyét, danh
sach nhiing truong hop thude d6i tugng dicu chinh theo chi so gia tiéu dung hang nam, thu¢e d6i
tugng phai diéu chinh muc luong co s& va hd so gbe dang quan 1y dé thuc hién diéu chinh ddi
vo1 nhimg nguoi chua diéu chinh chi s6 gia tiéu dung hang nim hoic nhimg nguoi chua dugc
giai quyét theo dung mtrc luong co so theo quy dinh tai thoi diém giai quyét hoic nhimng ngudi
da giai quyét trg cip BHXH 01 lan tir ngay 01/01/2016 dén thoi diém chuong trinh xét duyét ciia
BHXH Viét Nam d tinh dugc 2 1an muc binh quan tién lwong tham gia BHXH sau nim 2014.

- Nhirng trudng hop thudc déi tugng diéu chinh thi thyc hién:
+ In 01 Quyét dinh diéu chinh va danh sach theo mau 23-HSB: trong d6 tach riéng danh

sach nhitng nguoi nhan tién mat véi danh sach nhimg nguodi nhan qua tai khoan (mdi danh sach/
02 ban).



+ Pong dau trén hd so huong tro cdp BHXH 01 lan va S6 BHXH (néu c6) hién dang luu
trit tai BHXH quan (huyén) ndi dung: “Pa diéu chinh theo chi sé gia tiéu dung niam ....” hoic
“P3 diéu chinh lwong co s6....... ” hodc “Pa diéu chinh theo Luat BHXH niam 2014” tuong
g véi loai ho so thyuc hién diéu chinh.

+ Trinh Ban giam dc BHXH quan (huyén) ky Quyét dinh diéu chinh va danh sach theo
mau 23-HSB. Sau khi ky Quyét dinh diéu chinh Ban Giam ddc quan (huyén) phai gach tén trén
danh sach (néu co) dé theo ddi, tranh chi tra trung lap nhitng lan sau va ky xdc nhan tryc tlep trén
s6 BHXH phia du6i phan déu dong “Pa diéu chinh theo chi s6 gia tiéu dung nam ....” hoic
“P3 diéu chinh lwong co sé....... ” hodc “Pi diéu chinh theo Luit BHXH nim 2014”.

- Sau khi BGD ky, thuc hién Photo 01 Quyét dinh ban c6 chir ky séng ctia Ban Giam ddc
thanh 02 ban.

- Chuyén vin thu dong déu toan bo hd so BHXH 1 1an va tit ca danh sach theo mau 23-HSB.
- Ban giao ho so cho T6 TN& TKQTTHC.

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

+ 01 Phiéu giao nhan ho so.

+ Tt ca Danh sach theo mau 23-HSB.

- Cap nhat vao phan mém TNHS trude khi ban giao hd so cho T6 TN&QLHS.
Buée 3: T6 TN& TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- X4c nhan trén phan mém TNHS.

- Tiép nhan ho so ban giao tir T6 Thuc hién Chinh sach BHXH.

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

- Ban giao 01 danh sach theo mau 23-HSB cua nhitng nguoi nhan tién mat hodc/va 01 danh
sach theo mau 23-HSB nhirng ngudi nhan qua tai khoan.

- Luu lai 01~danh sach theo mau 23-HSB danh sach nhiing ngudi nhan tién mat hoac/va 01
danh séch theo mau 23-HSB nhiing nguoi nhan qua tai khoan c6 ky nhan cia Buu dién.

Budc 4: Buu dién. Thoi han 01 ngay lam viéc.
- Thuc hién chi tra tién truc tiép va tra Qb ddi véi nhimng truedng hop nhan tién mat.

- Nhitng truong hop nhan tién qua tai khoan thi thuc hién chi tra tién vao tai khoan va can
ctr vao dia chi noi nhan hd so thé hién trén phiéu giao nhan ho so dé phat QP tai nha cho ngudi
lao dong.



3. Quy trinh giai quyét Tro cAp khu vire mét lan:
3.1. Quy trinh tém tit:

- Muc dich: Giai quyét hd so trg cip khu vue mot 1an cta nguoi lao dong dang huong
lvong huu, trg cap BHXH hang thang.

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

- So' dé:
Khéch hang/
Buu dién

A

B6 Bl
A 4
T6 B2 | Phong B3 | Phong

TN&TKQTTHC ‘BS | TN&TKQ Cb BHXH
B4

- Dién giai quy trinh:

+ Budc 1: T6 TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.
+ Buoc 2: Phong TN&TKQ. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 3: Phong Ché do BHXH. Thoi han 7,0 ngay lam viéc.
+ Buoc 4: Phong TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay.

+ Budc 5: T6 TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay 1am viéc.
+ Buoc 6: Buu dién. Thoi han 01 ngay lam viéc.

3.2. Quy trinh chi tiét:

Bude 1: To TN&TKQTTHC Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- Tiép nhan va klem tra vé sb luong va tinh hop phap cua ho so theo Phiéu giao nhan hd so
208/.../CDBHXH; néu hd so du thu tuc thi tiép nhan va chuyén hd so cho phong
TN&TKQTTHC.

- X4c nhan giao nhan ho so trén phin mém TNHS.
Budce 2: Phong TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam viée

- Tiép nhan theo Phiéu giao nhan hd so 208 va kiém tra hd so vé s6 lugng, thanh phan va
tinh hop phap cta ho so.

- Nhép thong tin vao phan mém TNHS. Chuyén ho so cho Phong Ché d6 BHXH.

Buée 3: Phong Ché do BHXH. Thoi han 07 ngay lam viéc.



- Can ctr hd so, sc;’) BHXH va quy dinh cua phap luat dé xem xét. Nhiing trudong hop khong
du diéu ki¢n thi 1ap phi€u bao tra ho so.

- Nhiing truong hop du diéu kién thi 1ap Quyét dinh hudng trg cap khu vue 01 lan; lap 02
danh sach theo mau 19G-HSB: trong do6 1ap riéng danh sach nhitrng ngudi nhan tién mat va danh

sach nhimg nguoi nhén qua tai khoan (mdi loai danh sach/02 ban). Trinh Ban Giam déc BHXH
Thanh pho ky QD, danh sach. Sau d6 photo thém 01 Qb.

- Chuyén van thu dong diu 02 QP (trong d6 ¢6 01 ban c6 chit ky song ciia Ban Gidm ddc),
danh séch theo mau 19G-HSB. Luu 01 Quyét dinh vao ho so goc.

- Ban giao 02 danh sach va 01 Quyét dinh (c6 chir ky séng cia Ban Giam dbc) cho Phong
TN&TKQTTHC.

Budc 4: Phong TN&TKQTTHC. Thoi han 0,5 ngay lam viéc.

- X4c nhan trén phan mém TNHS.

- Tra ho so cho BHXH quén (huyén) qua buu dién.

Bude 5: To TN&TKQTTHC Thoi han 0,5 ngay lam vi¢c.

- Xé4c nhan trén phan mém TNHS sau khi nhan ho so tir Phong TN&TKQTTHC.

- Ban ~giao Quyét dinh va danh sach theo mau }9G-HSB cho Buu dién. Luu lai 01 danh
sach theo mau 19G-HSB ¢6 chir ky ctia Buu dién tai To TN& TKQTTHC.

Budc 6: Buu dién. Thoi han 01 ngay lam viéc.
- Thuc hién chi tra tién truc tiép va tra QP d6i véi nhimg trudng hop nhan tién mit.

- Nhitng truong hop nhan tién qua tai khoan thi thyc hién chi tra tién vao tai khoan va can
ctr vao dia chi noi nhan hd so thé hién trén phiéu giao nhan ho so dé phat QD tai nha cho ngudi
lao dong.
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	Bước 1: Tổ TN&TKQTTHC. Thời hạn 0,5 ngày làm việc.
	- Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ về số lượng và tính hợp pháp của hồ sơ theo Phiếu giao nhận hồ sơ 208/…/CĐBHXH:
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