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QUYET PINH

VE VIEC BAN HANH MO HINH KHUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2008 AP DUNG CHO BAO HIEM XA HOI
CAP TINH, CAP HUYEN

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOQI VIET NAM
Can cir Nghi dinh sé 94/2008/ND-CP ngay 22/8/2008 cua Chinh phi quy dinh chirc

nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bao hiém xd héi Viét Nam; Nghi dinh
56 116/2011/ND-CP ngay 14/12/2011 ciia Chinh phii sira d6i, b6 sung mét sé diéu ciia
Nghi dinh s6 94/2008/NP-CP;

Can cir Quyét dinh s6 144/2006/QOB-TTg ngay 26/6/2006 cua Thu tuéng Chinh phu quy
dinh dp dung hé thong quadn Iy chat lwong theo tiéu chudan TCVN 1SO 9001:2000 vao
hoat dong cua cdac co quan hanh chinh Nha nudc va Quyet dinh s6 11 8/2009/0b-TTg
ngay 30/9/2009 cua Thu twéng Chinh phi Vé viéc sita d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Quyét
dinh s6 144/2006/0P-TTg;

Can cir Quyét dinh s6 2968/QD-BKHCN ngay 29/12/2010 ciia B§ Khoa hoc va Cong
nghé vé cong bo mo hinh khung hé thong quan ly chat lwong cho cac logi hinh co quan
hanh chinh nha nuoc tai dia phuwong;

Can cir Quyét dinh s6 649/0D-BHXH ngay 01/6/2011 cia Tong Gidm déc Bdo hiém xd
héi Viét Nam vé viéc thanh ldp Ban Chi dao xdy dung va trién khai ké hoach dp dung H¢
thong quan 1y chdt lwong theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong ciia Bdo
hiém xd héi Viét Nam;

Can cir Quyét dinh sé 1 098/0D-BHXH ngay 24/10/2011 cua To ong Gidm doc Bdo hiém
xa hoti Viét Nam phé duyét Ké hoach trién khai xdy dung va dp dung hé thong quan Iy
chat lwong theo tiéu chudan TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong ciia nganh Bdo hiém xa
hoi Viéet Nam;

Xét dé nghi ciia Trieong Ban Chi dao ISO,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh M6 hinh khung He¢ thdng quan 1y chét luong theo tiéu chuan
TCVN ISO 9001:2008 ap dung cho Béo hiém xa hdi cac tinh, thanh ph6 truc thudc Trung
wong va Bao hiém xa hoi cac guém, huyén, thi xa, thanh pho truc thudc tinh. M6 hinh
khung ban hanh kem theo Quy€t dinh nay dugc dang tai trén Trang thong tin dién tur cua
Béo hiém xa héi Viét Nam (www.baohiemxahoi.gov.vn).

Piéu 2. Giam déc Bao hiém xi hoi cac tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong va
Béo hiém x3a héi cac quan, huyén, thi xa, thanh pho truc thudc tinh c6 trach nhiém trién



khai xay dung va ap dung hé thong quan 1y chat lugng dung quy dinh tai M6 hinh khung
da ban hanh.

Ban Chi dao xay dung va trién khai ké hoach ap dung Hé thong quan 1y chit luong
theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cua Bao hiém x3 hoi Viét Nam
(Ban Chi dao ISO) c6 trach nhiém pho bién, hudéng dan Bao hiém xi hoi céc tinh, thanh
phd truc thudc Trung wong va Bao hiém x3 hoi cac quén, huyén, thi x&, thanh phé truc
thudc tinh trién khai xay dung va ap dung hé thong quéan 1y chét lugng ding quy dinh tai
M0 hinh khung da ban hanh.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Chanh Vian phong, Ban Chi dao
ISO, Giam doc Bao hiém x3 hoi cac tinl}, thanh pho truc thudc Trung wong va Bao hiérp
xa hoi cac quan, huyén, thi xa, thanh pho tryc thude tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

TONG GIAM POC

Noi nhdn:

- Nhu Biéu 3;

- Céc Pho Tong Giam déc;
- Luu: VT, BCP ISO (5b).

Lé Bach Hong
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VE MO HINH KHUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008 AP DUNG
CHO CO QUAN BHXH CAP TINH, CAP HUYEN

1. Lich sir hinh thanh va phat trién nganh BHXH é Viét Nam

BHXH dugc thuc hién ngay tr thoi phong kién mot sb quan lai phong
kién khi vé gia dugc hudng bong 16¢ vua ban. Thoi Phép thudc, thi chinh phit
Phap cling thuc hién BHXH cho nhiing ngudi Viét Nam lam viéc trong by may
cAm quyén cta Phap.

Tu khi Viét Nam c6 Pang Cong san lanh dao, BHXH duogc coi trong,
cing cd va phat trién khong ngimg. Quyén loi cia giai cAp cong nhan va nguoi
lao dong lam thué duoc quan tdm ghi rd trong cac Nghi quyét cua Pang, tir
Puong Cach Ménh 1927 dén cac Nghi quyét nhitng nam 1930 — 1945, nhu Nghi
quyét Trung wong Dang thang 11/1940 c6 ghi: “...Khi thiét 1ap dugc chinh
quyén cach mang thi dat luat BHXH, c6 quy huu bong cho tho thuyén gia, dit
quy ctru té that nghiép va ban bd Bo luat Lao dong”.

Sau khi nuéc Viét Nam Dan Chu Cong Hoa (nay 1a Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam) ra doi (Cach mang thang 8 nim 1945 thanh cong), Chu tich Ho
Chi Minh d3 ky céc sic 1énh nhu: Sac 1énh sé 07/CCNV ngay 17/12/1945 trung
dung toan bo ddi ngii cong chire cii 1am viéc cho ché do méi nhiing ai khong du
trinh do thi dugc nghi huu va huéng trg cap huu tri; Sac 1énh s6 54/SL ngay
03/11/1945 4n dinh diéu kién cho cong chuc dé ho yén tdm cham séc, cadi thién
doi séng cho ngudi lao dong; Sic 1énh sé 105/SL ngay 14/06/1946 quy dinh chi
tiét hon ché do va diéu kién nghi huu; Sic 1énh sé 27/SL ngay 12/03/1947, sb
76/SL ngay 20/05/1950 va sd 77/SL ngay 22/05/1950 quy dinh cic ché do dm
dau, tai nan, huu tri cho cong nhan vién chtrc Nha nudc. Sau khi Hién phap nim
1959 ra doi, Chinh phu da ban hanh Nghi dinh 218/CP ngay 27/12/1961 vé viéc
ban hanh Diéu 1 tam thoi quy dinh cac ché d6 BHXH ddi v6i cong nhéan vién
chtrc Nha nuéc va duoc thi hanh tir ngay 01/01/1962 cung véi “Piéu 1& dai ngd
quan nhan” theo Nghi dinh 161/CP ngay 30/10/1964 cuia Chinh phu. Luac nay
BHXH duoc thuc hién trong luc lugng vii trang tuong tu nhu cong nhan vién
churec.

Sau hon 20 nam thyc hién (1962 - 1985), ché d6 BHXH da boc 16 nhiéu
han ché khong phu hop véi tinh hinh méi. Do vay, ngay 18/09/1985, Chinh phu
(lac d6 1a Hoi dong Bo trudong) da ban hanh Nghi dinh sé 236/HPBT vé viéc
sira d6i bo sung chinh sach va ché 6 BHXH d6i v6i nguoi lao dong.

Cong cudc doi méi toan dién cua dat nude ngay cang di vao chiéu sau ké
tir Pai hoi VI va Pai hoi VIL. Dé dap tmg diéu d6 thi viéc cai cach, doi méi ché
d6 BHXH cang tré thanh yéu cau bire bach. Do d6, ngay 22/06/1993, Chinh phu
ban hanh Nghi dinh 43/CP quy dinh tam thoi vé cac ché do BHXH ap dung cho



cac thanh phan kinh t& (Panh dau sy thay d6i vé BHXH sau khi c6 chuyén dbi
tir nén kinh té bao cap chuyén sang nén kinh té thi truong). Noi dung cua Nghi
dinh 13 nham x6a bo tu duy bao cép, y lai trong linh viuc BHXH, m¢ ra loai hinh
BHXH bt budc va loai hinh BHXH tu nguyén, thuc hién co ché dong gop phi
BHXH ddi v6i nguoi dugce bao hiém.

Nhung BHXH Viét Nam chi thuc su c6 budc dot pha sau khi c6 Nghi
dinh 12/CP ngay 26/01/1995 vé viéc to chirc BHXH va diéu 16 BHXH d6i véi
cong nhan vién chitc Nha nudc va moi ngudi lao dong theo loai hinh BHXH bat
budc; Nghi dinh s6 45/CP ngay 15/07/1995 cua Chinh phti vé ban hanh Diéu 1¢
BHXH ddi v6i si quan, quan nhan chuyén nghiép, ha si quan, binh si quan doi
nhan dan va cong an nhan dan.

Ngay 16/02/1995, Nghi dinh 19/CP cia Chinh pha dugc ban hanh vé viée
thanh 1ap BHXH Viét Nam, tr ddy md ra mdt trang maoi trong lich str hinh thanh
va phat trién cia BHXH & nudc ta, pht hop véi co cdu kinh té nhiéu thanh phan
van dong theo co ché thi truong co sy quan ly cia Nha nudc theo dinh hudng xa
hoi chu nghia.

Ngay 24/01/2002, Chinh phii ¢6 Quyét dinh sé 20/2002/QD-TTg chuyén
hé thong bao hiém y t& (BHYT) truc thudc Bé Y té sang BHXH Viét Nam va
ngay 06/12/2002, Chinh phu ra Nghi dinh 100/NDP-CP quyét dinh chic ning
nhiém vu, quyén han va to chic bé may ctia BHXH (bao gom ca BHYT).

Ngay 22/08/2008, Chinh phu c6 Nghi dinh 94/2008/ND-CP ban hanh quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc cuia BHXH Viét Nam va
ngay 14/12/2011 Chinh phii ¢6 Nghi dinh 116/2011/ND-CP sira d6i mot sb diéu
ctua Nghi dinh 94/2008/ND-CP ngay 22/8/2008.

Pé phu hop véi qua trinh phat trién va hoi nhéap, tir nim 1998 dén nay
Chinh phu d3 ban hanh nhiéu vin ban sira ddi, bd sung chinh sich BHXH,
BHYT dic biét 1a tai Luat BHXH duoc Quéc hdi thong qua ngay 29/06/2006, cb
hiéu luc tor ngay 01/01/2007 va Luat BHYT duoc Quéc hoi thong qua
14/11/2008, c6 hi€u luc tor ngay 01/7/2009 1a mdt sy ki¢n vo cung quan trong
trong qua trinh hoan thién hé théng Phap luat vé BHXH, BHYT ¢ nudc ta.
Nhiéu noi dung moi, thé hién nhitng budc cai cach can thiét trong linh vuc
BHXH, BHYT da duogc dua vao Luat BHXH, BHYT. D¢ la viéc quy dinh lai
d6i twong tham gia BHXH, BHYT bat budc, s6 luong, ndi dung cic ché do
BHXH bat budc cu thé timg ché dd vé mirc dong, mirc hudng, thoi gian hudng...
cling c6 nhiéu thay doi.

2. Muc dich cia viéc xay dung mé hinh khung

Nhitng nim vira qua, Chinh phu di chi dao nhiéu giai phap ddy manh qua
trinh cai cach hanh chinh nham nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y cta cac co
quan hanh chinh nha nudc (CQHCNN), tao thuan lgi cho cac td chirc, ca nhan
khi tham gia giai quyét cac thil tuc hanh chinh (TTHC). Viéc Thu tuéng Chinh



pht ban hanh Quyét dinh s6 144/2006/QD-TTg ngay 20/6/2006 vé ap dung
HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2000 ma cbt 18i 1a md hinh HTQLCL (dudi day
viét tit 1a HTQLCL) trong hoat dong ctia cic CQHCNN duoc xac dinh nhu mdt
cong cu quan trong hd trg cho cac CQHCNN trong viéc chuan hoa cac phuong
phép lam viéc, cai cach phuong thic lam viéc véi muc tiéu hudng tdi sy hai
1ong cua t6 chirc, cong dan cé lién quan va xay dung mét HTQLCL trong co
quan dé giam thiéu phién ha, nhiing nhidu, minh bach héa cac quy trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Ngay 30/9/2009, Thii tuéng Chinh phit di ban hanh Quyét dinh s
118/2009/Qb-TTg vé viéc stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Quyét dinh sd
144/2006/QD-TTg (viét tat 1a Quyét dinh 118). Pay 1a co so dé két ndi cac noi
dung vé ap dung HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2000 trong hoat dong clia cac
CQHCNN véi noi dung va két qua cua Dé an Pon gian hoa thi tuc hanh chinh
trén cac linh vuc quan 1y nha nudc giai doan 2007 - 2010 (B¢ an 30 cta Chinh
phu), gop phan xiy dung mot nén hanh chinh van minh, hién dai, cong khai,
minh bach.

La co quan thudoc Chinh phu, dugc td chitrc theo hé théng doc tir Trung
wong dén cép tinh, cdp huyén, BHXH Viét Nam xdy dung mé hinh khung
HTQLCL (goi tit 1a MHK) dé théng nhit trién khai trong toan Nganh, dap tmg
Quyét dinh sd 118/2009/QP-TTg ctia Thu tuéng Chinh phu va Dé 4n 30 cia
Chinh pht nham hudng toi sy hai 1ong cia to chirc, ca nhan tham gia BHXH,
BHYT.

Muc dich cua viéc xay dung MHK nham:

- Quy dinh thanh phan co ban cia mét HTQLCL, goém:

+ Pham vi 4p dung HTQLCL,;

+ CAc tai liéu bat budc xay dung va ap dung theo yéu cau cua tidu chuan
TCVN I1SO 9001:2008;

+ Céc tai liéu (quy trinh, quy dinh, huéng din) ndi bd can xem xét xay
dung gitip cho hoat dong quan 1y diéu hanh co quan;

+ Mau quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

- La co s dé trién khai xdy dung va ap dung HTQLCL theo tiéu chuan
TCVN ISO 9001:2008 cho cac don vi truc thuoc BHXH Viét Nam va BHXH
cap tinh, cap huyén.

- Pam bao xay dung va 4p dung HTQLCL dong bo, thong nhat trong toan
Nganh, phu hop véi dic thu cong viéc va phan cap quan 1y cia timg linh vuc,
g6p phan giam thiéu chi phi ctia Nganh khi trién khai x4y dung va ap dung
HTQLCL cho BHXH cap tinh, cip huyén.

M0 hinh khung gdm 3 phan chinh:

Phan 1: Céc yéu ciu chung


http://www.thutuchanhchinh.vn/index.php/document/download/id/2

7 ch)i, dung chinh trong phan nay 1a céc tai liéu chung theo yéu cau cua tiéu
chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2008 va danh muc cac quy trinh ndi b can
xem x¢ét xay dung, bao gom:

- S6 tay chat lugng (bao gdm ca Chinh sach chét luong, Muc tiéu chét luong);

- Yéu cau nang lyc, trach nhi¢m, quyén han cua céc chirc danh cong viéc;

- MAu 6 quy trinh bit budc cua tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008, gom:

+ Quy trinh Kiém soat tai liéu;

+ Quy trinh Kiém soat hd so;

+ Quy trinh Panh gi4 ndi bg;

+ Quy trinh Kiém soat sy khong phu hop;

+ Quy trinh Khéc phuc;

+ Quy trinh Phong ngtra;

Phén 2: Hwéng din xac dinh pham vi 4p dung HTQLCL

Noi dung chinh ctia Phan 2 1a xac dinh pham vi ap dung HTQLCL co
quan BHXH cap tinh, cap huyén.

‘ Theo quy dinh, CQHCNN c,() trach nhiém can ctt chiic nang, nhiém vy,
quyén han du’qc phan ‘c()ng, phan cap tai cac van ban quy pham phap luat do cac
co quan c6 tham quyén (:)' Trung’uong va dia‘ phuong ban hanh va E:én cu danh
muc TTHC dugc cong bo theo két qua ctia BE an 30, xac dinh cu thé cac thu tuc
hanh chinh thuc hién tai don Vl n\ﬁnh phai xay c}ung, ap dung HTQLCL (pham
vi &p dung). Khi c6 su thay d6i vé TTHC nhu bo sung, sua doi, diéu chinh, hiuy
bc:)... co quan hanh chinh nha nudc cé trach nhqiémv cap nhat cac ndi dung thay
doi cua TTHC vao HTQLCL cua don vi minh dé trién khai ap dung.

Véi quy dinh nay, pham vi 4p dung HTQLCL cho BHXH cép tinh, céap
huyén dugc xac dinh la toan bo cac tha tuc hanh chinh ljén quan dén t6 chirc, ca
nhan tharlm gia BHXH, BHYT thudéc pham ‘Vi giai quyeét cﬁa, BHXH Vi¢t Nam
du’gc thong ké,oré soat, don gian hoa theo D¢ an 30 va cong bo trén co so dir ligu
quoc gia, cu thé:

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc thu BHXH, BHYT,;

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc cap s6 BHXH, th¢ BHYT;

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc thuc hién chinh sach BHXH;

- Thu tuc hanh chinh trong linh vyc thuc hién chinh sach BHYT;

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc chi tra cac ché do BHXH, BHYT.

Khi ¢6 su thay doi vé TTHC nhu bd sung, stra doi, diéq chinh, huy bo...
BHXH Viétham co trach nhié,m cap nh,ét cac nodi d}mg thay doi cua TTHC vao
HTQLCL dé co quan BHXH cap tinh, cap huyén trién khai ap dung.



Phin 3: Tai liéu hwéng din xdy dung quy trinh xir Iy cong viéc va cac
Maiu quy trinh xir ly cong viéc

Noi dung chinh ctia phan 3 gdm 02 loai tai liéu chinh:

- Tai liéu hudng dan trinh bay quy trinh xtr 1y cong viéc:

Tai liéu ndy duoc xdy dyng véi muc dich hudng dan cho cac don vi biét
dugc nhitng yéu cau vé hé théng tai liéu ma tiéu chuén yéu cau; cach viét mot
quy trinh xir Iy cong viéc va mot sé nhimg luu ¥ cho cic can bo khi trién khai
viét cac quy trinh. Trong d6, hinh thirc xay dung mét quy trinh xir Iy cong viéc
dugc nhan manh dé dam bao su van dung cach thirc xay dung hop 1y, phi hop
voi trinh dJ, ndng luc cua don vi.

- Mau quy trinh xir 1y cong viéc:

Trong phan nay, M6 hinh khung lua chon x4y dung mau quy trinh xir Iy
cac thu tuc hanh chinh sau:

+ Quy trinh cp s6 cho ngudi tham gia BHXH;

+ Quy trinh di chuyén noi tham gia BHXH, BHYT bat budc va BH that
nghiép tir dia ban khac dén.

Vi két cau 3 phan nhu trén, Phan 1 1 phan giap BHXH Viét Nam c6 thé
chu dong nghién ctru va xdy dung céc tai liéu mang tinh bat budc theo yéu cau
ctia tiéu chudn. Phan 2 13 phan gitp BHXH Viét Nam c6 thé nim duoc cach
thire dé xac dinh rd pham vi 4p dung HTQLCL cua co quan BHXH cép tinh, cap
huyén, qua doé lién tuc cai tién va cap nhat su thay ddi cac TTHC, cac van ban
phép quy dé hoan thién HTQLCL ctia BHXH cép tinh, cip huyén. Phan 3 1a
phan xdy dung quy trinh xr Iy cong viéc miu mot cach hop 1y nhat, phu hop
nhat véi TTHC co quan BHXH cap tinh, cap huyén dang thuc hién dé trién khai,
ap dung va nghién ctru dé xay dung cic quy trinh xtr 1y cong viéc ddi véi cac
TTHC khéc.

Mac du, MHK da quy dinh co ban mot sb cac tai liéu, pham vi va quy
trinh xr 1y cong viéc nhung viéc dam bao toan bd yéu cau thich hop cia TCVN
ISO 9001 duogc ap dung dﬁy du vao hoat dong cua don vi thudc trach nhiém cua
co quan BHXH cap tinh, cdp huyén. Mot s6 hudng din khong quy dinh cing
nhéc viée phai ap dung mot sb yéu cau caa TCVN ISO 9001. Cu thé nhu, d6i
v6i diéu 7.6 - Kiém soat phuong tién do ludng thir nghiém chi duoc 4p dung ddi
v6i nhitng t6 chiic ¢6 s dung cac trang thiét bi do ludng trong qua trinh cung
cap dich vu cong; d6i voi didu 7.3 - Thiét ké va phat trién gan nhu 1 diéu khoan
khong phai ap dung bai da s6 cac CQHCNN 1a thyc thi theo cac vin ban quy
pham phap luat, khong phai xay dung, thiét ké, ban hanh cic vin ban quy pham
phap luat.

Bang dudi ddy mé ta su twong tmg gitta MHK va cac yéu cau cia tiéu
chuan TCVN ISO 9001:2008



Bang mo ta su twong ung gitra MHK
va cac yéu ciu ciia tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008

Quy dinh tai
diéu, khoan
TT Mb hinh khung ciia tiéu chuan | Ghi chd
TCVN ISO
9001:2008
Phén 1: Cac tai liéu chung theo yéu cau cia tiéu chuan TCVN ISO 9001 va
danh myc cac quy trinh ndi bd can xem xét xay dung.
Céc noi dung chinh trong Phan 1 gom:
1 | Sb tay Chat luong 4:5:6:7;8
2 | Chinh sach Chét luong 5.3
3 | Muc tiéu chat lugng 54
M0 ta vi tri chic danh cong viéc (Yéu cau
4 | nang luc, trach nhi¢m, quyén han cua cac | 5.5
chtrc danh cong vige)
5 | Quy trinh Kiém soat tai liéu 4.2.3
6 | Quy trinh Kiém soéat hd so 4.2.4
7 | Quy trinh Banh gid ndi b 8.2.2
8 | Quy trinh Kiém soat su khong phu hop 8.3
9 | Quy trinh Khéc phuc 8.5
10 | Quy trinh Phong ngtra 8.5
Danh muc cdc quy trinh néi bé can xem xét xdy dung.
11 | Quy trinh xét thi dua khen thudng -
12 | Quy trinh hop xem xét cuia Lanh dao 5.6
Quy trinh tuyén dung va dao tao can bo,
13 ’ , 6.2
cong chuc
14 | Quy trinh quéan Iy cong van di - dén 4.2.3
15 | Quy trinh quan 1y xe 0 t6 6.3
16 | Quy trinh t6 chirc hoi nghi, hoi thao 7.5
17 | Quy trinh quén ly tai san c¢b dinh 6.3
18 | Quy trinh quén Iy trang thiét bi 6.3




6.4

19 | Quy trinh mua sam trang thiét bi 7.4
20 Q1A1y trinh xay dung Van ban quy pham phap 71:75
luat
21 | Quy trinh tam Ung, thanh toan 7.5
Phan 2: Huéng din CQBHXH xac dinh
22 | pham vi 4p dung (Danh muc TTHC theo két | 4.1
qua ctia Dé an 30).
Phan 3: Tai liéu huéng din trinh bay mét | 7.1; 7.2; 7.5;
23 | quy trinh xur Iy cong viéc va mau tai liu cua | 8.2.2; 8.2.3;
HTQLCL 8.2.4,8.4;85




PHAN 1
CAC YEU CAU CHUNG

1. MAu S6 tay chat luong
2. Mau 06 Quy trinh chung cia HTQLCL
3. Mau yéu cau chtrc danh cong viéc



BAO HIEM XA HOI VIET NAM
TEN CO QUAN (BHXH CAP TINH, CAP HUYEN)

SO TAY CHAT LUQONG

Ma hiéu STCL
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh ..l...12012
Soan thao Soat xét Phé duyét
Chirc vu
Chir ky

Ho tén




Mi s6: STCL

SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01
Trang:

MUC LUC

1. PHAN 1: GIOI THIEU CHUNG

2. PHAN 2: PHAM VI AP DUNG HE THONG QUAN LY CHAT
LUONG

3. PHAN 3: DANH MUC TAI LIEU TRONG HTQLCL TUONG UNG
VOI TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

4. PHAN 4: GIOI THIEU KHAI QUAT HE THONG QUAN LY CHAT
LUONG THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008
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SO TAY CHAT LUQNG

Mi s6: STCL

LAn ban hanh: 01

Trang:

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang /
Phan lién
quan viéc

stra doi

Mo ta noi dung sira doi

Lan ban
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh
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Mi s6: STCL
SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01
%xu.;; . 4¢ Trang:

PHAN 1
GIOI THIEU CHUNG

La tai liéu téng quat, xac dinh pham vi &p dung; chinh sach va muc tiéu
chat lugng; gio1 thi¢u hoat dong va co cAu t chtrc, chire nang nhi€ém vu cua Tén
Co quan BHXH (cép tinh, cAp huyén), cic yéu ciu cua HTQLCL; danh muc
cac quy trinh, thil tuc da ban hanh... dé Lanh dao va can bd chii chét cia co quan
1am co s& diéu hanh HTQLCL ctia minh.

Phan nay Gidi thiéu tom tit vé Tén Co quan BHXH (cip tinh, cip
huyén), bao gém: Tén co quan, dia chi, di¢n thoai; Website; chirc ndng, nhiém
vu; co ciu td chuc...

PHAN 2
PHAM VI AP DUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

HTQLCL theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008 cua Tén Co quan
BHXH (cép tinh, cip huyén) duoc xay dung ap dung cho toan bd cac thu tuc
hanh chinh (theo két qua cia dé 4n 30) dugc co quan c6 tham quyén phé duyeét,
bao gom cac linh vuc sau:

- Linh vuc Thu BHXH, BHYT;

- Linh vuc Cap s6 BHXH, thé BHYT;

- Linh vuc Thuc hién chinh sach BHXH;

- Linh vuc Thuc hién chinh sach BHYT;

- Linh vyuc Chi tra cac ché 6 BHXH, BHYT.

Ngoai 1€¢ khong ap dung va ly gidai: HTQLCL theo TCVN ISO
9001:2008 cua Tén Co quan BHXH (cap tinh, cip huyén) c6 mot sb diéu
khong ap dung nam trong diéu 7 ctia Tiéu chuan, cu thé nhu sau:

- Khong ap dung diéu 7.3 (Thiét ké va phat trién) cua tiéu chuan TCVN
ISO 9001:2008 do dac thu hoat dong ctia Tén Co quan BHXH (cip tinh, cip
huyén). TAt ca cac hoat dong déu tudn thu theo cac quy dinh cua phap luat va
cua Nganh.

- Khong ap dung diéu 7.6 (Kiém soat thiét bi theo ddi va do luong) do
hoat dong ctia Tén Co quan BHXH (cép tinh, cAp huyén) khong sir dung thiét
bi theo doi, do luong.
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Mi s6: STCL

SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01

Trang:

PHAN 3
DANH MUC TAI LIEU TRONG HTQLCL
TUONG UNG VOI TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008
(Danh muc tai liéu ngi bo)

DIEU
R 5 A M KHOAN
STT TEN TAI LIEU KY HIEU TCVN 1SO
9001:2008

1 | SO tay chat lugng STCL 4.2.2

2 | Quy trinh kiém soat tai liéu QT-BHXH-01 4.2.3

3 | Quy trinh kiém soat ho so QT-BHXH-02 4.2.4

4 | Quy trinh danh gia noi bo QT-BHXH-03 8.2.2

uy trinh kiém soat san pham

5 Shgng ohi hop p QT-BHXH-04 8.3

6 | Quy trinh hanh dong khac phuc | QT-BHXH-05 8.5.2

7 | Quy trinh hanh dong phong ngura | QT-BHXH-06 8.5.3

8 |...

’ PH’AN 4 ' g ,
’ GIOI THIEU KHAI QUAT HE THONG QUAN LY
CHAT LUQNG THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

Pi¢u khoin ISO Tai li¢u vién dan

4. Hé thong quan ly chat lwong

Tén co quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) xay
dung, 1ap thanh van ban, thyc hi¢n, duy tri HTQLCL
va thuong xuyén nang cao hiéu lyc ctia hé thong theo
cac yéu cau cua tiéu chuan nay, bao gom:

e Xac dinh va xay dung cac Quy trinh can thiét
cua HTQLCL ( Xem Danh muc tai liéu nd1 b0)

e Mo ta hé thong va mdi tuong tic cla cic qua
trinh thuoc HTQLCL (Phu luc 1).

4.1. Yéu cau chung

4.2. Yéu cau vé hé thong tai liéu
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Mi s6: STCL

SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01

Trang:

4.2.1. Khéi quét

e Ciac tai liéu thuéc HTQLCL cua Tén co _quan
BHXH (cip tinh, cip huyén), bao gém:

+ Vin ban cong bd vé chinh sach chéat luong va
muc tiéu chat luong,

+ S0 tay chat luong,

+ Cac quy trinh theo yéu ciu tiéu chuin va quy
trinh hudng dan tac nghiép dang van ban va hd so theo
yéu cau cua tiéu chuan.

e Cac ho so phat sinh trong qua trinh thyc hién
cong viéc phai duoc xac dinh va quan 1y dé cung cip
bang chtng hay két qua da thyc hién. Vi du: Ho so ciia
qua trinh tac nghi¢p thuc hién cong viéc.

4.2.2. S6 tay chat
luong

Tén co quan BHXH (c4p tinh, cip huyén) xay dung
va duy tri SO tay chét lugng - STCL gi6i thiéu tong
quat vé HTQLCL dé 1anh dao va can b chu chét lam
co so diéu hanh hé théng.

4.2.3. Kiém soat tai
liéu

e Nham dam bdo kiém soat diy du hé thong tai
liéu bao gém: Tai liéu no1 bo cua Tén co quan BHXH
(cAp tinh, cip huyén) ban hanh va Tai liéu c6 ngudn
gdc tlir bén ngoai (cac van ban phap quy va céc tai lidu
khong do Tén co quan BHXH (cip tinh, cAp huyén)
ban hanh nhung 4p dung cho cic qua trinh tac nghi¢p
déu dugc kiém soét theo quy trinh.

e Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat tai liéu
(QT-BHXH-01).

4.2.4. Kiém soat hd
SO

e Nham dam bao kiém soat ddy du cac hd so phat
sinh dé cung cAp bang chung vé su phu hop véi cac yéu
cau va hoat dong tac nghiép c6 hi€u luc cua HTQLCL.

e Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soét hd so (QT-
BHXH-02).

5. Trach nhiém cia Lanh dao

5.1. Cam két cua
Lanh dao

Lanh dao Tén co quan BHXH (cip tinh, cép
huyén) cam két vé viéc thuc hién HTQLCL va cai tién
thuong xuyén hiéu luc cta hé thong nhu:

e Truyén dat cho moi ngudi vé€ tdm quan trong cua
viéc dap ing yéu cau td chire, c4 nhan tham gia BHXH,
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Mi s6: STCL

SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01

Trang:

BHYT (t6 chirc/cong dan) ciing nhu yéu ciu cua phap
luat.

e Xay dung va phd bién Chinh sach chat lugng cho
toan thé can bd nhan vién (Phu luc 2).

e Xay dung Muc tiéu chat luong ctia Tén co quan
BHXH (cap tinh, cap huyén) (dudi day goi tat 1a cac
don vi) - Phu luc 3, 4.

e Dinh ky tién hanh cudc hop xem xét ctia Lanh
dao vé HTQLCL.

e Dam bao cung cap diy du cac ngudn lyc.

5.2. Hudng vao to
churc, ca nhan tham
gia BHXH, BHYT

Linh dao Tén co quan BHXH (cip tinh, cip
huyén) dam bao cac yéu cau cta té chirc, ci nhan tham
gia BHXH, BHYT duoc x4c dinh va dap tmg nham
nang cao su théa man cua td chirc, c4 nhan tham gia
BHXH, BHYT.

Xem phan 7.2.1: Xac dinh cac yéu cau lién quan
dén san pham.

Xem phan 8.2.1: Po luong sy thoa man cia to
chtrc, ca nhan tham gia BHXH, BHYT.

5.3. Chinh sach chat
luong

Lanh dao cao nhit ciia Co quan BHXH (cip tinh,
cap huyén) dam bao chinh sach chét lugng duoc thiét
1ap va ap dung trong co quan (xem phu luc 2).

5.4. Hoach dinh

5.4.1. Muc tiéu chat
luong

e Muc tiéu chat luong cua Tén co quan BHXH
(cAp tinh, cAp huyén) va cua cac don vi (phong, bo
phan) phai dugc thiét 1ap dam bao do luong dugc va
pht hgp v6i Chinh sach chat luong cia Tén co quan
BHXH (cép tinh, cap huyén) (Phu luc 3, 4).

e Bio c4o thuc hién Muc tiéu chét luong (Phu luc
5).

5.4.2. Hoach dinh
HTQLCL

e Lianh dao cao nhit cia Tén co quan BHXH
(cAp tinh, cAp huyén) phai dam bao tién hanh hoach
dinh HTQLCL dé dap tng yéu cau tai muc 4.1 va muc
tiéu chat luong dé ra.

Xem Bang mé ta hé thong va méi tuong tac clia cac
qua trinh thuéc HTQLCL (Phu luc 1)
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Mi s6: STCL

SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01

Trang:

e H¢ théng tai liéu nd1 by cua Tén co _quan
BHXH (cip tinh, cip huyén) (Danh muc tai li€éu ndi
b6). Khi hé thong tai liéu c6 thay doi thi van luon dam
bao tinh nhat quan nhu da hoach dinh.

5.5. Trach nhiém, quy

én han va trao o1 thong tin.

5.5.1. Trach nhiém
va quyén han

- Lanh dao cao nhat phai dam bao cac trach nhiém
va quyén han duoc xac dinh va théng bao trong to
chirc.

- Xem So d6 t6 chitc cua Tén co quan BHXH (cip
tinh, cAp huyén) va Quy dinh vé trach nhiém, quyén
han cua cac can bo.

5.5.2. bai dién cua
Lanh dao

Lanh dao cao nhét ctia Tén co quan BHXH (cip
tinh, cAp huyén) chi dinh mot thanh vién trong ban
lanh dao giam sat, chi dao viéc xay dung va thuc hién
HTQLCL.

Xem Quyét dinh phan cong nhiém vu cho Dai dién
chat luong - Trudng Ban ISO (Quyét dinh thanh 1ap
Ban ISO)

5.5.3. Trao ddi thong
tin no1 bd

Lanh dao Tén co quan BHXH (cip tinh, cép
huyén) cam két thuc hién va duy tri cac cudc hop ndi
bd hodc thong qua cac phuong tién dién tir dé trao doi
thong tin nd1 by cua cac phong, ban, bd phan vé hiéu
lwe HTQLCL.

5.6. Xem xét cua
Lanh dao

e Linh dao cia Tén co quan BHXH (cip tinh,
cap huyén) cam két dinh ky t6 chic hop xem xét
HTQLCL dé dam bao hé thdng ludn thich hop, thoa
dang c6 hi¢u luc va qua dé danh gia dugc cac co hoi
cai tién va nhu cau thay doi d6i voi HTQLCL (bao gdm
ca thay d6i vé Chinh sach va Muyc tiéu chét luong).

e Tai li€u lién quan: Quy trinh hop xem xét cua
Lanh dao (néu co).

6. Quan 1y nguon lue

6.1. Cung cip ngudn
luc

Linh dao Tén co quan BHXH (cip tinh, cip
huyén) dam bao dap ng ngay mot tot hon yéu ciu cia
t6 chlrc/ c4 nhan thong qua viéc cung cap cac ngudn
luc can thiét dé xay dung, thuc hién, duy tri va thuong
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Mi s6: STCL

SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01

Trang:

xuyén cai tién HTQLCL nhu:
° Nguén nhan luc,
e Co s6 vit chat,
e MOoi trudong lam viée

6.2 Ngudn nhan luc

6.2.1 Khéi quét

Lanh dao Tén co quan BHXH (cip tinh, cip
huyén) dam bdo nhiing can bg, cong churc, vién chic
thuc hién cac cong viéc anh huong dén chat luong san
phém phai c6 nang lyc trén co s¢ duogc gido duc, dao tao
va c6 k¥ nang kinh nghi¢m thich hop.

6.2.2. Nang luc nhan
thire va dao tao

DPé dam bao cac can bd, cong chure, vién chirc nang
cao chuyén moén, nghiép vy, hang ndm Tén co quan
BHXH (cép tinh, cAp huyén) xay dung va thuc hién
ké hoach dao tao.

6.3. Co s ha tang

Tén co quan BHXH (cip tinh, cip huyén) dam
béo cung cAp va duy tri co s¢ vat chat can thiét dé dat
duoc sy phu hop véi cac yéu cau vé dich vu hanh
chinh. Co sé vat chat bao gom:

e Nha ctra, khong gian lam viéc va cac phuong

6.4. Méi truong lam
viéc

tién kém theo.
e Trang thiét bi (phan ctng va phan mém).
e Dich vy hd trg (van chuyén va trao d6i thong tin)
e Xac dinh va quan 1y mdi truong lam viéc can
thiét dé dat dugc su phi hop v6i yéu cau ctia san pham.

7. Cung cap dich vu (tao sin pham)

7.1. anch dinh viéc
cung cap dich vu
(tao san pham)

e Tén co quan BHXH (cip tinh, cAp huyén)
trién khai cac qua trinh can thiét dbi véi viéc thuc hién
cac cong viéc va cac qud trinh dam bao cd su nhat
quan.

e Bang mo ta hé thong va mbi twong tac cla cac
qua trinh thuéc HTQLCL (Phu luc 1)

e Cac van ban phap quy c6 lién quan dén hoat
dong cua Tén co quan BHXH (cip tinh, cip huyén)
(Danh muc tai liéu c6 ngudn goc tir bén ngoai)

e Tai liéu cia HTQLCL cua Tén co quan BHXH
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SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01

Trang:

(cép tinh, cip huyén) (Danh muc tai liéu ndi bo)

7.2. Cac qua trinh lién quan dén T6 chuc, nguoi dan

7.2.1. Xac dinh cac
yéu cau lién quan
dén san pham

Tén co quan BHXH (cip tinh, cip huyén) xac
dinh:

e Yéu cau hd so diu vao cia to chirc, ca nhan tham
gia BHXH, BHYT ndp (bao gom ca hoat dong tra két
qua va sau khi tra két qua)

e Yéu cau khong duoc to chirc, ca nhan tham gia
BHXH, BHYT cong bd nhung can thiét cho viéc sir
dung cu thé hodc str dung du kién khi da biét.

e Yéu cau vé ché dinh va phap luat lién quan dén
san phém/ dich vu.

e Moi yéu ciu khac do Tén co quan BHXH (cip
tinh, cAp huyén) xac dinh

Tai liéu lién quan: C4c quy trinh huéng dan thi tuc
cua cac phong chitc ndng va van ban phap quy lién
quan.

7.2.2. Xem xeét cac
yéu cau lién quan
dén san pham

Tén co_quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) xem
xét day du cac yéu cau lién quan dén ho so dau vao dé
dam bao hd so phu hop trudc khi cam két vé viéc xtr 1y,
tham dinh ho so va tra két qua cho t6 chirc, ca nhan tham
gia BHXH, BHYT va dam bao rang:

eYéu cau vé san phém duoc dinh ro.

eYéu cau khac v6i quy dinh hodc van ban phap quy
phai duoc xtr 1y, giai quyét.

eTén co quan BHXH (cip tinh, cip huyén) c6
kha nang dap tng cac yéu cau da dinh.

HO6 so cua viéc xem xét phai duoc luu giit.

Tai liéu lién quan: Cac hudng dan thi tuc cla cic
phong chirc nang va cac van ban phap quy lién quan.

7.2.3. Trao d6i thong
tin v6i td chic, ca
nhan tham gia
BHXH, BHYT

Tén co_quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) dam
bao sip xép co hiéu qua viée trao d6i thong tin cua to
chire, ca nhan tham gia BHXH, BHYT lién quan dén:

e Thong tin vé san pham

e Xu ly cac yé€u cau cua to chure, ca nhan tham gia
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Trang:

BHXH, BHYT khi c6 thay doi.

e Phan hdi cua td chuc, ca nhan tham gia BHXH,
BHYT (ké ca cac khiéu nai)

Tai liéu lién quan: C4c quy trinh huéng dan thu tuc
cua cac don vi chuyén mon va cac van ban phap quy
lién quan.

7.3 Thiét ké va phat

fridn Khong ap dung
7.4 Mua hang Khoéng ap dung
7.5. Cung cép dich

vu

7.5.1. Kiém soét qué
trinh thuc hién va
cung cap dich vu

e Tén co quan BHXH (cép tinh, cip huyén) dam
bao lap ké hoach, tién hanh thuc hién va cung cép dich
vu cOng trong diéu kién duoc kiém soat trén c& so:

+ C6 san nhimg thong tin vé dic diém, yéu cau cua
cong viéc;

+ C6 san nhitng Quy trinh, Huéng dian cong viéc
g véi cac qud trinh va & noi can thiét;

+ Viéc str dung va bao dudng céc thiét bi, phuong
tién k¥ thuat phuc vu cho hoat dong cung cép dich vu;

+ Viéc thuc hién cac hoat dong theo doi, kiém tra,
danh gié;

+ Thuc hién viéc chuyén giao két qua cong viéc
cho t6 chirc, ca nhan tham gia BHXH, BHYT va viéc
tiép tuc xem xét, giai quyét cac van dé phat sinh sau d6
(néu co).

e Tai liéu cia HTQLCL cua Tén co quan BHXH
(cAp tinh, cAp huyén) (Danh muc tai liéu ndi bd)

7.5.2. Xac nhan gia
tr1 sir dung ctia cac

qua trinh cung cap

dich vu

P6i v6i nhitng cong viec ma két qua dau ra khong
thé kiém tra xac nhan ngay duoc Tén co quan BHXH
(cip tinh, cip huyén) dam bao thuc hién déy du cac
noi dung sau:

e Xac dinh chuian muc dé xem xét va phé duyét
cac qua trinh;

e Phé duyét vé thiét bi va trinh do con nguoi dé
thuc hién cong viéc do;
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e Céc phuong phap va thi tuc cu thé phai thuc
hién va cac yéu cau vé hd so duoc luu giit .

7.5.3. Nhan biét va
xac dinh ngudn goc

Tén co quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) dam
béo cac yéu cau sau:

e Khi can thiét, c6 thé nhan biét vin ban/hd so
trong subt qua trinh thuc hién.

e NOi dung nhéan biét 1a trang thai cia qua trinh xu
1y van ban (nhu ky tit, v.v.) tuong Gmg véi cac yéu cau
theo doi va do luong.

e Khi c6 yéu cdu, xac dinh ngudn gdc ctia vin ban/
hé so duge thuc thuc hién thong qua viée luu trir day
du cac hd so cong viéc.

e Tai liéu lién quan: Tai li¢u cia HTQLCL cua
Tén co _quan BHXH (cip tinh, cip huyén) (Danh
muc tai liéu ndi bo).

e Cic sb theo ddi trong qué trinh xt Iy cong viéc.

7.5.4. Tai san cua to
churc, ca nhan tham

gia BHXH, BHYT

e Trong qua trinh tiép nhan va xtr Iy cac van ban/hd
so clia cac t chirc/cong dan, Tén co quan BHXH (cip
tinh, cAp huyén) dam béo, cac don vi phai nhan biét,
luu gitr, bdo quan, bdo mat cic thong tin trong van
ban/ho so ciia to chitc/cong dan cung cap. Néu xdy ra
truong hop hd so bi mat, bi hu hong thi Tén co quan
BHXH (cip tinh, cip huyén) sé phai thong bao cho t6
chuc/cong dan duoc biét va co cach khic phuc. Pong
thoti, 1ap va luu ho so vé cac truong hop xay ra.

e Tai liéu lién quan: Tai li¢u cia HTQLCL cua
Tén co quan BHXH (cAp tinh, cAp huyén) (Danh
muc tai liéu ndi bg).

7.59.5. Bao toan san
pham

e Toan bo hd so cia to chuc, ca nhan duge bao
quan ngay tir khi dugc tiép nhan cho dén khi giai quyét
xong va luu trit hd so theo quy dinh.

e Trong qua trinh tién hanh giadi quyét céng viée
hodc sau khi giai quyét xong cong viéce, thi cac ho so,
van ban, v.v. déu phai duoc sip xép, luu giir va bao
quan day du va an toan.
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e Tai lidu lién quan: Quy trinh kiém soat ho so
(QT-BHXH-02).

7.6. Kiém soat
phuong tién theo doi
va do ludong

Khong &p dung

8. Po lwong, phan tich va cai tién

8.1. Khai quét

Tén co quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) dam
bao hoach dinh va trién khai cac qua trinh theo doi, do
ludong, phan tich va cai tién can thiét dé:

e Chung t6 cac cong viéc luon phu hgp véi yéu
cau quy dinh

e Pam bao HTQLCL luén phu hop

e Thuong xuyén nang cao tinh hi¢u lyc cua
HTQLCL

8.2. Theo doi va do luong

8.2.1. Su thoa man
cua to churc/cong
dan

Tén co_quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) ap
dung céc bién phéap thich hop dé theo ddi su thoa mén
ctia to chirc/cong dan d6i voi linh viee BHXH, BHYT
va c6 nhitng bién phap phu hop dé ludn ludn co duoc
su thoa man tir phia to chic/cong dan.

Tén co quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) xay
dung va duy tri vi¢c thyc hién qué trinh nay nham thu
thap sy phan hoi cta to chirc/cong dan (Hai long va
chua hai 1ong) theo dinh ky mdi nim mot 1an bang viéc
lap Ké hoach thyc hién (Phu luc 6) va bang ciu hoi
(Phu luc 7).

8.2.2. banh gid noi
bo

Dinh ky mdt nam/lan hodc dot xuét khi cé yéu cau
ctia BHXH Viét Nam , Tén co quan BHXH (cép tinh,
cap huyén) t6 chtrc danh gia dé dam bao HTQLCL:

ePhu hop voi cac ndi dung da hoach dinh (xem phan
7.1) d6i voi: yéu cau cua tiéu chuan ISO 9001:2008,
cia phap luat va do Tén co quan BHXH (cap tinh,
caAp huyén) quy dinh.

eH¢ théng dugc ap dung c6 hiu lyc va dugc duy tri.

Tai liéu lién quan:Quy trinh danh gid ndi bod
QT.BHXH.03
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Mi s6: STCL

SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01

Trang:

8.2.3. Theo ddi va
do luong cac qua
trinh

e Tén co quan BHXH (cp tinh, cip huyén) theo
doi qua trinh thyc hién, do luong thoi gian thyc hién
cac cong viée tir khi tiép nhan yéu cau dén khi tra két
qua. Khi cac cong viéc khong dat két qua theo hoach
dinh Tén co quan BHXH (cép tinh, cAp huyén) s&
tién hanh khic phuc va hanh dong khic phuc dé dam
bao cong viéc luén phu hop.

e Tai liéu lién quan:

- C4c quy trinh huéng dan thu tyc thyc hién tai cac
don vi chuyén mon.

- Céc s6 theo ddi két qua xur 1y cong viée tai cac
don vi chuyén mon (theo mau tai Phu luc 9)

- Quy trinh hanh dong khic phuc (QT-BHXH-05)

- Quy trinh hanh dong phong ngtra (QT-BHXH-06).

8.2.4. Theo ddi va
do luong két qua
cong viéc

e Tén co quan BHXH (cip tinh, cip huyén) thuc
hién viéc xem xét, thim dinh va chi thong qua khi cac
hé so dap tng day du cac yéu cau cta phap luat.

e Tai liéu lién quan: Tai ligu cia HTQLCL cua
Tén co _quan BHXH (cAp tinh, cAp huyén) (Danh
muc tai liéu ndi bg).

e Phiéu theo ddi qua trinh xir 1y cong viéc tai cac
don vi chuyén mén (theo mau tai Phu luc 8)

8.‘3. Kiém so4t van
de khong phu hop

Tén co quan BHXH (cap tinh, cip huyén) dam bao
céc tai liéu/ho so khong phit hop, khong hop 16 (cac khong
day da vé s luong, chung loai, noi dung khong dam béo
dung quy dinh) dugc nhan biét va kiém soat viéc khic
phuc nhu diéu chinh, b6 sung, nhan nhuong hodc tra lai va
duogc kiém tra sau d6 dé dam bao tai liéu/hd so dap tmg
duoc cac yéu cau quy dinh cia phap luat.

Truong hop van dé khong phu hop chi duoc phat
hién sau khi di chuyén giao két qua cho to chirc, ca
nhan tham gia BHXH, BHYT (quyét dinh, két qua
tham dinh...) va td6 chuc, c4 nhan tham gia BHXH,
BHYT d3 sir dung cac két qua nay thi Tén co quan
BHXH (cip tinh, cAp huyén) s& c6 hanh dong thich
hop dé tranh gy ra tac dong hau qua tiém an cua sy
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Mi s6: STCL

SO TAY CHAT LUONG LAn ban hanh: 01
Trang:

khong phu hop dugc phat hién

Tai liu lién quan: Quy trinh kiém soat san pham
khong phu hop (QT-BHXH-04)

Tén co quan BHXH (cip tinh, cip huyén) dam
bao xac dinh, thu thdp va phan tich cac dir liéu tuong
tmg dé chung to sy thich hop va tinh hiéu luc cua
HTQLCL va danh gia xem xét sy cai tién thuong
xuyén hi¢u luc cua HTQLCL. Viéc 1ap béo cdo duogc
cac don vi thyc hién dinh ky 03 thang/lan (miu SO
thdng ké két qua thyc hién thu tuc hanh chinh - Phu luc
10) va chuyén Ban chi dao ISO va Lanh dao dé theo
doi thuc hién.

8.4. Phan tich dir
liéu

8.5. Cai tién

e Tén co _quan BHXH (cip tinh, cap huyén)
thuong xuyén nang cao hiéu luc cua HTQLCL thong
qua viéc st dung Chinh sach chit luong, Muc tiéu chit
luong, két qua danh gia, phan tich dit liéu, cac hanh
8.5.1. Cai tién dong khic phuc va phong ngtra va két qua cudc hop
thuong xuyén xem x¢&t cua lanh dao.

e Tai liéu lién quan: Quy trinh danh gid ndi bd
(QT-BHXH-03); Quy trinh hanh dong khac phuc (QT-
BHXH-05); Quy trinh hanh dong phong ngtra (QT-
BHXH-06).

e Tén co quan BHXH (cdp tinh, cAp huyén) dam
bao thuc hi€én hanh dong nham loai bo cac nguyén nhan
ctia sy khong pht hop dé ngan ngtra su tai dién 1ap lai.

e Tai liéu lién quan: Quy trinh hanh dong khac phuc
(QT-BHXH-05)

e Tén co quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) dam
bao thuc hién hanh dong nhim loai bo cac nguyén nhan
ctia su khong phu hop tiém an dé ngan chin su xuat hién.

8.5.2. Hanh dong
khac phuc

8.5.3. Hanh dong

" \
phong ngura e Tai liéu lién quan: Quy trinh hanh dong phong

ngura (QT-BHXH-06).

Luu y: Duwa trén tinh hinh thuc té ciia don vi, Tén co quan BHXH (cip tinh,
cap huvén) dién giai cach thiec quan ly theo cdc diéu cua tiéu chudn cho hop Iy.
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Phu luc 1

Nh4n biét cac qua trinh h¢ théng quan ly chat lwgng ciia
Tén ce quan theo tiéu chuan TCVN I1SO 9001:2008

DPAU RA

PAU VAO QUA TRINH XU LY VAN BAN/ HO SO

Panh gia n¢i bo ( QT-BHXH-03), hop xem xét ciia Lanh dao
............................................. D AP

- . i . : - i Ban hanh quyét |:

Ho so, yéu cau > Qua trinh thyre hién cong viéc (tham Phé duyét ' | dinh/ vian ban/két |:
dau vao : xét, thim dinh ho so) | | qua cho t6 |}
| L T T 1T T T 1 | T
wong phap: Vin |, ] e v oA AA 1A ! — :

ban phap quy,quy |' [ o e Xu ly‘van dé khong | Su thoa man cua | :

. - X ! ] ol ) ) ) o phll h()’p (QT- ! R - A A .
dinh, hwéng dan A = = = =1 = = ' | to chirc/cOng dan | :

‘ RN ; - E
Miy mée thiéebi: May |1 | S| S| || || 2|| E|| S Hanh djng khac | |
tinh, mang, phan mém E s BB BIl B |3 phuc/ phong ngira E
L= = Bl 2l 2l 2B - :

lE el Elell el el e ' =

: E SIS ZIEl 2] 2 ’ :
Costhatang, mdi |1 | & || &1 &/ 2| & || 2| & Phan tich dir liéu | | E
treong lam viéce : = | :
.................................... J:.............................................t............ ..............................i.................................:




Mi sé: STCL

SO TAY CHAT LUQNG | Lan ban hanh: 01

Trang:
Phu luc 2
BAO HIEM XA HOI VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN BHXH CAP Péc lap - T do - Hanh phiic
TINH, CAP HUYEN.......ceeceunnee.

............ , ngay...thang....nam 20....

CHINH SACH CHAT LUQNG

Lanh dao va tap thé can bd, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong cua
Tén co quan Bio hiém x4 hoi ........... cam két:

GIAM POC
(ky tén, dong dau)

Nguyén Vin A
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Mi sé: STCL

SO TAY CHAT LUQNG | Lan ban hanh: 01

Trang:

Phu luc 2
HUONG DAN THIET LAP CHINH SACH CHAT LUQNG

Theo yéu cau cua tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2008, Lanh dao
cao nhat phai bdo dam rang chinh sach chat luong:

a) Phu hop voi muc dich cia to chuc,

b)Bao gdém viéc cam két dap tng cc yéu cdu va cai tién thuong xuyén
hiéu luc cua HTQLCL,

¢) Cung cap co sd cho viéc thiét 1ap va xem xét cac muyc tiéu chat luong,
d) Puoc truyén dat va thau hiéu trong co quan

e) Puoc xem xét dé ludn ludn thich hop.

Do do, khi 1ap chinh sach chat luong, Lanh dao cao nhét can luu y dén:

- Murc d6 va loai cai tién trong twong lai can thiét dé co quan hoat dong
thanh cong,

- Muc dé thod man cua céac t6 chuc, cong dan khi dén thyc hién cac thu
tuc hanh chinh tai co quan,

- Su phat trién cua toan bo tap thé can bg, cong chure, vién churc va nguoi
lao dong trong co quan,

- Nhu cau va mong doi cua cac to chirc, ca nhan lién quan,

- Nguon lyc can thiét dé thuc hién cac yéu cau cua tiéu chuan.
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Mi sé: STCL

SO TAY CHAT LUQNG | Lan ban hanh: 01

Trang:

Phu luc 2

... TEN CO QUAN BHXH (CAP TINH, CAP HUYEN)...
CHINH SACH CHAT LUONG

Voi phuong cham:
CONG KHAI, MINH BACH, PUNG LUAT, THUAN LOI,
HIEU LUC VA HIEU QUA

Lanh dao va tdp thé can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong cia
... tén Tén co quan BHXH (cdp tinh, cdp huyén) cam két:
e Ddm bdo cac Thi tuc hanh chinh dwoC X 1y theo diing cdc yéu cdu van
ban phap quy lién quan;
e Khdng ngirng huéng téi sw hai 1ong cia Té chite, cd nhan theec hién Tha
tuc hanh chinh tai co quan théng qua viéc thyec hién va cdi tién lién tuc hé
thong quan ly chat lirgng theo tiéu chudn quéc gia TCVN 1SO 9001:2008;

...... , ngay ... thang ... nam ...
THU TRUONG CO QUAN
(ky ten, dong dau)

Nguyén Vin A
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Mi sé: STCL

SO TAY CHAT LUQNG | Lan ban hanh: 01

Trang:

Phu luc 3

Tén co quan BHXH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(cAp tinh, cAp huyén) Poc lap - Tw do - Hanh phiic

MUC TIEU CHAT LUQNG NAM ....

Thong qua viéc ap dung, duy tri, cai tién thudng xuyén HTQLCL, Tén co quan
BHXH (cap tinh, cap huyén) dam bao thuc hién cac muc tiéu sau:

....... , hgay ... thang ... nam ...
THU TRUONG CO QUAN

(ky) tén, dong ddu)

Nguyén Vin A
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Mi sé: STCL

SO TAY CHAT LUQNG | Lan ban hanh: 01

Trang:

Phu luc 3
HUONG DAN THIET LAP MUC TIEU CHAT LUQNG

Muc tiéu chat lugng dugc 1ap dua trén co so chinh sach chat luong cua co
quan. Lanh dao cao nhét can thiét 1ap cac muc ti€u nay dé dan toi sy cai tién
hoat dong ctia co quan. Muc tiéu chat luong phai c6 kha niang do dugc dé tao
di€u kién cho viéc xem xét cua lanh dao c6 hi¢u luc va hiéu qua. Khi l1ap cac
muyc tiéu nay, lanh dao can cha y dén:

- Nhu ciu hién tai va tuong lai ctia co quan va to chire, cong dan - d6i

tuong thuc hién thu tuc hanh chinh tai co quan,

- Két qua c¢o lién quan cua cac cudc xem xé€t cua lanh dao,

- Hoat dong giai quyét cac thi tuc hanh chinh hién tai ctia co quan,

- Muc d6 thoa man cua céc to chirc, ca nhan lién quan,

- Két qua tu xem xé&t, danh gia,

- Nguon luc can thiét dé thuc hién cac muc ti€u.

Cac muc tiéu chat luong can duoc truyén dat dén moi can bo, cong chuec,
vién chirc, ngudi lao dong trong co quan dé moi nguoi co thé gop phan dat dugc
nhirmg muc tiéu do. Co quan can xac dinh r6 trach nhiém trién khai myc tiéu
chét luong. Muc tleu chat lugng can duoc xem xét mot cach co hé théng va
dugc sira doi néu can.
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Mi sé: STCL

SO TAY CHAT LUQNG | Lan ban hanh: 01

Trang:

Phu luc 3
Vidu:

...TEN CO QUAN BHXH (CAP TINH, CAP HUYEN)
MUC TIEU CHAT LUQNG NAM ....
1. Bam bao 100% thu tuc hanh chinh dwoc xu ly dung thoi gian quy dinh tai
Van ban phap quy lién quan;

2. Phan dau giam ty 1é khiéu nai, to cao cua to chuc, cong dan vé viéc xu ly
thu tuc hanh chinh so voi nam truoc (%);

...... , ngay ... thang ... nam ...
THU TRUONG CO QUAN
(ky tén, dong dau)

Nguyén Vin A
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Mau

MUC TIEU CHAT LUQNG CUA CAC PON VI

Tén co quan BHXH (cip tinh, cip huyén)

PON VI:

Phu luc 4

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

MUC TIEU CHAT LUQNG NAM 20...

STT

Muc tiéu chat lwong

Do lwong

Bién phap thuc hién

Thoi
gian bat
dau

Thoi gian
hoan
thanh
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Phu luc 5

Mau
BAO CAO THU'C HIEN MUC TIEU CHAT LUQNG

Tén co quan BHXH (cép tinh, cAp huyén) CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

PON VI: Poc lap — Tw do — Hanh phic

BAO CAO THUC HIEN MUC TIEU CHAT LUQNG

STT

Thue té dat Nguyén nhan do khong dat

i T Hudng giai quyét trong thoi gian t6i

Muc tiéu Mikc do lwong

Ngay  thang nam 20...
THU TRUONG DON VI
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Mau

KE HOACH TRIEN KHAI
(do luwong sw thoa man cua khdach hang)

Phu luc 6

Tén co quan BHXH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

(cap tinh, cAp huyén) Doc lap — Tw do — Hanh phic

KE HOACH TRIEN KHAI
(do lwong sw thoa man cua khach hang)

1. Muc tiéu khao sat:

Nham gitap Tén co quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) c6 thé nhin nhan

tong thé hoat dong ctia chinh minh thong qua viéc nhan xét, gop y cla cac

don vi thy hudéng nhitng dich vu do co quan cung cép, qua do6 xac dinh duogc

nhitng co hoi dé cai tién hé thong chat luong dugce tot hon.

2. Dich vu/ Cong viéc

3. Phuwong phap thu thap:

] Fax LI Gui thu:
[0 Dién thoai ] Khac:
4. Cac don vi can thim do:
« NGUOI . PIEN
STT TEN DON VI LIEN HE DIA CHI THOAI FAX

5. Thoi gian tién hanh khao sat:
6. Chi phi can thiét cho cudc khio sat:

GIAM POC
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. Phu luc 7
MAU CAU HOI
(do luwong sw thod man cua khach hang)

Tén co quan BHXH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(cap tinh, cap huyén) Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Kinh @l & oo

Pé nham muc dich cai tién cho cong viéc cua Tén co quan BHXH (cip
tinh, cAp huyén) ngiy cang duoc hoan thién, dé nghi Pon vi/ Ong/ Ba cho biét
¥ kién d6i voi cac dich vu hanh chinh céng duéi day:

- Linh Vyc Thu BHXH, BHYT, BHTN ;
- Linh Vuc Cap s6 th¢ BHXH, BHYT ;

- Linh Vuc Giai quyét ché 6 BHXH ;

- Linh Vuc Giai quyét ché ¢6 BHYT ;

- Linh Vuc chi BHXH

, Vu,i long khoanh tron vao su Iwra chon can ctr vao : ‘
(1) Tot/ Rat hai long (2) Pat yéu cau/ hai long (3) Chua dat yéu cau/ Khong
hai long

1. Thai d ciia CBNV Tén co quan BHXH (cap tinh, cAp huyén) doi véi
Pon vi/ Ong/ Ba
Vui vé, quan tam 1 2 3

Y KiCN KNAC/ ZOP Y wovevvievieieeeseesssieeseessssssesesss s sinssssssssssssnsesissensassessnssnsnsanenns

2. Viéc giir gin ho so' do Pon vi/ Ong/ Ba nd
Khong that lac ho so 1 2 3

Y KIn KDAC/ ZOP T vovvveeieeeeetieesess s sin st seestsn st snss s snas st en st enees

3. Chat lwgng xir ly ho so ciia Tén co quan BHXH (cip tinh, cAp huyén) d6i
v@i cac ho so cia Pon vi/Ong/Ba ngp
Chinh xéac, khach quan 1 2 3

Y Ki€N KDAC/ ZOP T vovvreereeieresssessseeseesesssesessesses s ssnsssssses s sen s ssnsssssssn s snsanens

4. Thoi gian Tén co quan BHXH (cép tinh, cAp huyén) xir Iy cac hd so cia
Don vi/ Ong/ Ba
Pung thoi gian di cam két 1 2 3
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) Phu luc 7
Y Ki€n KhaAC/ OP J: v

Rat mong su hop tac ctia Pon vi/ Ong/ Ba dé Tén co quan BHXH (cip
tinh, cap huyén) ludén cai tién dugc hoat dong cua minh. Xin chan thanh cam
on.

Ngay  thang  nam 20...
Giam doc
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5
5, oy

1. Thoéng tin chung

Linh vuc xtGr 1y: ..............

Phu luc 8

5/  PHIEU THEO DOI QUA TRINH XU LY CONG VIEC

Téng s6 thoi

Tén t6 chire/ Ma s6 gian quy
cong dan: ho so: dinh: XX ngay
bién Téng thoi
Dia chi: thoai: gian thyc té: | XX ngay
2. Theo doi qua trinh xir ly
Thoi | Thoi | Thoi | Ky giao nhén
Bude Trach nhiém thyc | Noi dung | gian | gian | diém 4 .
hién cong viéc | quy | thuc | giao Ngu01 N%Lfm
dinh | t& | nhan | 9180 | nhan
1.
2.
3.
4,
5.
6.
[ Y . .

3. Danh gia qua trinh xir ly thu tuc hanh chinh (mirc d¢ dap ung cac yéu
cau phap luat lién quan hoac cac yéu cau noi by khac)

O3 Pap tng yéu cau

(3 Khéng can thyc hién hanh

dong khic phuc

0 Khong dap Gng yéu cau. Cu thé:

(3 Can thyc hién hanh dong khac
phuc. So6:

Ngay: ......... l... l.....

Ngudi ddnh gia: Nguyén Vin A
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Phu luc 9
SO THEO DOI KET QUA XU LY CONG VIEC

Linh vuc xtr ly: ...o.ooveiiiiann

tr ngay ..... thang ..... nam ..... dén ngay ..... thang ..... ndm .....
o S6 Gidy chirng ) Két qua xir Iy Ghi chu
TT Ma 56 ho so nhin/vian ban/Quyét Nguoi tham dinh Nguoi ky D4p trng L
dinh/... - Dip img VBPQ
i} thoi gian

| N o O B W N|
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5

<3 ¢'¢‘§

tor ngay .....

thang ..... nam .....

dén ngay .....

thang ..... nam .....

SO THONG KE KET QUA THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH

Phu luc 10

Thoi
gian

S6 lwgng Thii tuc hanh chinh

Linh vuc

Linh vuc

Linh vuc

Linh vuec

Tong cong

So

luwgng e

So

Iwgiig Ty l¢

So

lugng Ty1¢

S6 lugng

S6
lugng

Ty 18

Théang 1

S6 luong TTHC tiép nhan

S6 lugng TTHC di giai quyét

S6 lugng TTHC giai quyét dung
quy dinh

S6 lugng TTHC giai quyét khong
ding quy dinh

S6 lugng TTHC chua giai quyét

Théang 2

S6 lugng TTHC tiép nhan

S6 lugng TTHC di giai quyet

S6 luong TTHC giai quyét ding
quy dinh

S6 lugng TTHC giai quyét khong
ding quy dinh

S6 lugng TTHC chua giai quyét

Théang 3

S6 luong TTHC tiép nhan

S6 lugng TTHC da giai quyet

S6 lwong TTHC giai quyét diing
quy dinh

S6 lugng TTHC giai quyét khong
ding quy dinh
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tor ngay

.....

thang

..... nam

.....

dén ngay

.....

thang

.....

nam

SO THONG KE KET QUA THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH

.....

Phu luc 10

S6 luong TTHC chua giai quyét

Thang ...

S6 lugng TTHC tiép nhan

S6 lugng TTHC di giai quyét
SO luong TTHC giai quyét dung
quy dinh

S6 lugng TTHC giai quyét khong
ding quy dinh

S6 lugng TTHC chua giai quyét

Tong cong
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BAO HIEM XA HOQI VIET NAM
TEN CO QUAN

QUY TRINH
KIEM SOAT TAI LIEU

Mi s QT-BHXH-01
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh ... /...12011

Soan thao Soat xet Phé duyét

Chic vu
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QUY TRINH Mai sé: QT-BHXH-01
TEN CQBHXH o Lan ban hanh: 01
KIEM SOAT TAI LIEU
Trang:
SUA POI TAI LIEU
Yéu czjlu Trang / Phan ) Lan ban Naav ban
stra doi/ lién quan Mo ta ni dung sira doi | hanh/Lan gay
Fy oA o F¥ ) - Z e hanh
b6 sung | viéc swra doi stra doi
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QUY TRINH Mi sb: QT-BHXH-01

TEN CQBHXH o Lan ban hanh: 01
KIEM SOAT TAI LIEU

Trang:

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc kiém soat cac tai li¢u - de xuét ban hanh, sira doi, xem
xét, phé duyét, cap nhat - thudc hé théng quan 1y chét luong ctia Co quan.

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung ddi voi cac tai liéu thudce HTQLCL tai Co quan.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Diéu 4.2.3 — 1SO 9001:2008

4. THUAT NGU VA PINH NGHiIA

Tai ligu ndi bo: la tai liéu duge thiét 1ap va ban hanh trong ndi bo ctua Co
quan lién quan dén HTQLCL.

Tai li€u bén ngoai: la tai ligu dugc thiét 1ap va ban hanh boi cac to chuc
bén ngoai lién quan dén HTQLCL.

Tai lidu dugc kiém soat: 1a cac tai liu Co quan can kiém soat tinh chinh
xac, cap nhat tinh hién hanh cta tai li€u theo ban goc dugc luu giir tai 1 don vi
du’O’c giao kiém soat tai liéu.

bon vi: Céc don vi truc thuge Co quan

bDLD: Dai dién lanh dao

HTQLCL: Hé théng quan Iy chat lugng

Co quan:  Tén co quan BHXH (cép tinh, cap huyén)

5. NOI DUNG QUY TRINH
77 | Hoat | Trach M té
dong nhiém

5.1 | Kiém soat tai li€éu noi bo

Khi ¢6 nhu cau thiét 1ap tai liéu méi, can bo,
cong chirc co nhu cau dé& xuat v6i DDLD vé tai
liéu noi bd can ban hanh.

Néu dugc PDLD chép thuan, can bd trién

Nhu cau khai theo cac budc tiép theo. Nguoc lai, qua trinh
Bién . | s& két thuc.
Moi can A 1A ixe 1en - , ~ A
5.1.1| soan/ b5 Khi thiét 1ap tai liéu phai dugc danh ma so,
sira doi i cach danh ma s6 thuc hién theo nguyén tic sau:
tai liéu + Céc quy trinh chung cta hé thdng va cic

quy trinh tac nghiép duoc 14y ky hiéu 1a ....
+ S0 tay chat lugng: ky hiéu 1a STCL
+ M4 s6 quy trinh: QT xy.wz
- QT la chit viét tat ctia chit Quy trinh.
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TEN CQBHXH

QUY TRINH Mi sb: QT-BHXH-01

KIEM SOAT TAI LIEU

L4n ban hanh: 01

Trang:

Hoat

TT | dong

Trach
nhiém

Mo ta

- xy la ky hiéu viét tit cia Co quan

- wz la s6 thir tw ciia quy trinh tir 01—99.

Vi du: Quy trinh Kiém soét tai liéu 1a quy
trinh chung cua hé théng, dugc mang sb hiéu la
QT.BHXH. 01,

+ M3 s6 biéu mau: BM xx-yy-zz

- BM la chit viét tit cta chit Biéu miu

- xx la ky hiéu viét tit cta co quan

- yy la s6 tha ty cua quy trinh

- 7z 14 s6 tht tu cta biéu mau tir 0199

Bién
soan/
Stra doi
tai liéu

5.1.2

Nguoi
duoc chi
dinh

Thiét 1ap/ sira doi tai liéu theo nhu cau

Xem xét
va phé
duyét tai
liéu

5.1.3

bDLD

va/ hoac
Lanh

dao Co
guan

DDLP hoidc nguoi duge Gy quyén c6 trach
nhiém xem xét du thao cac tai li¢u.

o Néu chép nhan, thi chuyén tar li€u cho
Lanh dao Co quan phé duy¢t.

e Néu khong chap nhan, PDLD yéu ciu can
bd dugc phan cong chinh stra, hoan thién cho dén
khi chap nhan. Chu trinh thyc hién theo y thir
nhét.

Trach nhiém xem xét va phé duy¢t tai ligu
duoc quy dinh nhu sau:

Tham
quyén
phé duyét
Lanh dao
CQ
Lanh dao
CcQ

DBDLD hoac
Lanh dao

Tham
quyeén
xem xét

TT | Loai tai li¢u

S tay chat
lugng

Thu tuc, quy
trinh

DDLD

bDLD

Trudng
don
vi/BDDLD

Tha tuc cap
phong
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QUY TRINH Mi sb: QT-BHXH-01
TEN CQBHXH o Lan ban hanh: 01
KIEM SOAT TAI LIEU
Trang:
77 | Hoat | Trach Mo ti
dong nhi¢m
C:élc Hudng Truéng
4 | dan cong . bDLDb
n don vi
viée
Vian thu Co quan cdp nhat cac tai li¢u duogc
phé duyét theo BM-BHXH-01.01 - Danh muc tai
Lap liéu ndi bd dé theo ddi toan bo tai lieu dugc ban
danh hanh trong Co quan va tai liéu phan phdi cho
muc, Lanh dao Co quan.
theo doi Vin ‘ Van thu cép nhat lan 1?an hanh cua tai liél~1.
5.1.4| tinh phong Lﬁn ban he‘ml} dau tién co6 so ﬂ’,ll:I' tu la 01, vé1 moi
trang va lan c6 sura do1, ban hanh lai s6 1an ban hanh tang
Phéan 1én 01 don vi.
phéi tai Vin thu phén phdi cac tai liéu da duoc phé
liéu duyét tdi cac don vi truc thudc va cac ca nhan
lien quan theo BM-BHXH-01.02 - S6 phan phdi
tai liéu.
Khi nhan dugc tai liéu, cdc phong ban, bd
Céc don phan 1ap Danh muc tai liéu ndi bd hi¢n hanh va
Luu gitr N .. cap nhat theo BM-BHXH-01.01 - Danh muc tai
5.15| ...~ vilién | °° 7,
tai liéu quan liéu ndi bo.
Tung tap Tai li€u phai 1ap gay Folder theo
mau BM-BHXH-02.04
Khi tai litu duge stra d6i/ ban hanh lai boi
DPDLD hodc Lanh dao Co quan, Van thu tién
hanh thu hoi ban 13i thoi, danh sach cac don vi
- dugc phan phdi dya vao BM-BHXH-01.02 - S6
516 .. ... Van thu | phan phoi tai liéu va phan phdi tai liéu hién hanh
tai liéu i
nhat.
Céc tai liéu 16i thoi phai ¢ diu hiéu nhan
biét bang cach gach chéo vao trang thir nhat cta
Tai liéu hodc st dung dau tai liéu 151 thoi.
5.2 | Kiém soat tai liéu bén ngoai
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QUY TRINH Mi sb: QT-BHXH-01
TEN CQBHXH o Lan ban hanh: 01
KIEM SOAT TAI LIEU
Trang:
77 | Hoat | Trach Mo ti
dong nhi¢m
Thu Moi can b0, nhan vién thu thap, phat hién céc tai
thap cac ., | liéu mé1 4p dung cho don vi ¢6 trach nhi¢m thong
e Moi can ; e .. N :
5.2.1| tailiéu b3 bao hodc guri vé cho lanh dao don vi.
lién i
quan
< Lanh dao don vi xem xét va quyét dinh nhiing tai
. Lanh R e 1 iR y , (1A
Lap dao VA li€u nao can theo doi, kiém soat, chi dao can bo
danh ... | lap BM-BHXH-01.03 — Danh muc tai li¢u bén
.. | canbd . VR W "W\, r'ey
5.2.2 | muc tai ngoai cua don vi, doi vdi cac tai ligu bén ngoai co
. n n du'Q’C SO ) o X . 1R “n
li€u bén . , | su thay d61 anh hudng téi nhiéu don vi lién lién
.. | gilao cua oA , ) . A, 1A
ngoal . | quan thi thong bdo cho cac don vi dugc biét dé
don vi .
thuc hién.
Céan bd dugc giao cua don vi thuong xuyén theo
ddi cap nhat cac tai liéu bén ngoai theo mau BM-
BHXH-01.03 - Danh muc tai liéu bén ngoai, dong
.. | Canbd |thot thu thap cac tai liéu bén ngoai dudi dang ban
Luu giu e 8 ) A A 11s ) g
5.2.3 i lidu dugc | giay hodc ban mém deé lam co s¢ tra ctru cho hoat
i giao | dong cua don vi.
Poi voi cac tai lidu bén ngoai bi 16i thoi thi hiy
bo, x6a bo hodc giir lai dé lam tai liéu tham khao
nhung phai dam bao c6 dau hiéu nhan biét.
6. BIEU MAU
TT Ma hiéu Tén Biéu miu
1 | BM-BHXH-01.01 Danh muc tai li€u no1 bd
2 | BM-BHXH-01.02 S6 Phan phoi tai li¢u
3 | BM-BHXH-01.03 Danh muc tai liéu bén ngoai

7. HO SO

TT | Tén tailiéu can luu giir Trach nhiém lwu | Thoi gian luu
1 | Danh muc tai liéu ndi bo Cac don vi Theo van ban
2 | SO Phan phdi tai liéu Vin thu Lau dai
3 | Danh muc tai li€u bén ngoai Cac don vi Theo van ban
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TEN CQBHXH

QUY TRINH

M3 s6: QT-BHXH-01

KIEM SOAT TAI LIEU

LAn ban hanh: 01

Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-01.01

DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU NOI BQ HIEN HANH

PON VI :

TT

Tén tai liéu

Lan ban
hanh

Ngay ban hanh Ghi chu
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QUY TRINH M3 s6: QT-BHXH-01

TEN CQBHXH Lan ban hanh: 01

KIEM SOAT TAI LIEU
Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-01.02

SO PHAN PHOI TAI LIEU
Y -z Lan ban Ngay ban Noi Ngay A
Tén tai li¢u Ma so hanh hanh nhan nhan Nguoi nhan

471127




QUY TRINH M3 s6: QT-BHXH-01

TEN CQBHXH Lan ban hanh: 01

KIEM SOAT TAI LIEU
Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-01.03

DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI HIEN HANH
PON VI :

Mai s6/ Noi ban | Ngay ban | Ghi

Tén tai li¢u Ky hiéu hanh hanh chu
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BAO HIEM XA HOI VIET NAM
TEN CO QUAN BHXH

QUY TRINH
KIEM SOAT HO SO

Ma s6 QT-BHXH-02
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh ... /...1201

Soan thao Soat xét

Phé duyét

Chirc vu

Chit ky
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QUY TRINH M sb: QT-BHXH-02

TEN CQ BHXH i . Lén ban hanh: 01
KIEM SOAT HO SO
Trang:
SUA POI TAI LIEU
Yéu c%iu Trang / Phin Lan ban Naav ban
sira doi/ lién quan M0 ta ndi dung sira doi | hanh/Lan gh élynh
bo sung | viéc sira doi stra doi
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TEN CQ BHXH

QUY TRINH M3 s6: QT-BHXH-02

LAn ban hanh: 01

KIEM SOAT HO SO
Trang:

1. MUC PiCH
Quy dinh cach thuc kiém soat hd so trong viéc nhan biét, truy xuét, bao

quan, hty bo cac ho so thuéc HTQLCL cua Co quan

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi voi ho so thudc HTQLCL tai Co quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Piéu 4.2.4 — 1SO 9001:2008

4. THUAT NGU VA PINH NGHiA

HO so chat luong: HO so 1a tai liéu ghi nhan cac két qua dat dugc hay

cung cip bang chung vé cac hoat dong duoc thyc hién.

Pon vi: Céc don vi tryuc thugc Co quan

PDLD: Pai dién lanh dao

HTQLCL: Hé théng quan Iy chat lugng

Co quan: Tén co quan BHXH (cép tinh, cip huyén)

5.NOI DUNG QUY TRINH
TT | Hoat dong | Trach Mo ta
nhiém
5.1 |Kiém soat ho so
Céac don vi xac dinh va lap danh muc hd so
511 Lap d'fmh Cac theo BM—BHXH—OZ.Ol — Danh muc ho so. Cac
muc ho so | don vi | ho so can luu cia cac don vi phai dugce cap nhat
va theo doi theo danh muc nay

Can ¢t vao Danh muc hd so can luu tai Muc
7 ctia cac Thu tuc/Hudng dan, trudng cac don vi
¢ trach nhiém to chirc viée luu gilt cac ho so

. \ dam bao dé tim, dé 1dy va duoc sip xép khoa
51| MUEM | Cac fy..
ho so don vi . ,

Tung HO so phdi dugc luu thanh bd va 1ap
gay Folder theo mau BM-BHXH-02.04 d nhan
biét.

Cac hd so lién quan toi viée xir 1y céc cong
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QUY TRINH M3 s6: QT-BHXH-02

LAn ban hanh: 01

TEN CQ BHXH ] . .
KIEM SOAT HO SO
Trang:
viéc sau mot thoi gian luu trir phai dugc chuyén
cho mét don vi ¢ chirc ning luu trit, quan 1y hd
so dé luu trit va quan 1y ho so theo quy dinh.
Khi can bd ¢6 nhu cdu muon ho so, don vi
Muonva | Céc cho muon c6 trach nhiém hudéng dan nguoi
5L3| 1dso | donvi | MO hd so 1ap BM-BHXH-02.02 - Yéu cau
" | muon ho so va theo ddi hd so d6 dén khi dugce
tra lai.
Hb so thudc pham vi quan 1y cta don vi nao
cac | thi don vi d6 co trach nhiém hity h6 so bang
5.1.4 | Huy ho so don vi cach: xé, d6t, hodc tai str dung hodc tai ché. Khi
" | huy can 1ap bién ban hiy hd so theo BM-
BHXH-02.03
6. BIEU MAU
TT Mai hiéu Tén Biéu miu
1 |BM-BHXH-02.01 Danh muyc hé so
2 | BM-BHXH-02.02 Muon va tra hd so
3 | BM-BHXH-02.03 Huy ho so
4 | BM-BHXH-02.04 Mau gay Folder
7. HO SO
TT Tai liéu can lwu triv Trach nhiém luu Thaoi gian luu
1 | Danh muc h6 so ™ dinh ta
. . €0 quy dinh ta1
2 | Muon va tra ho so Cac don vi danh muc hd so
3 | Huy ho so
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TEN CQ BHXH

QUY TRINH

Mai sb: QT-BHXH-02

KIEM SOAT HO SO

Lan ban hanh: 01

Trang:

DANH MUC KIEM SOAT HO SO

Biéu miu: BM-BHXH-02.01

PON VI :
Dang HS
A A Mai sé Van Trong 0 CD- Vi tri Thoi N%ll’()’lr Nga,‘y ANgayA
STT Tén ho so hdso | bdn cimg | Room/... | 4 é. HS ian gy | 993D ly phat | cp nhéat
méy g HS |sinhHS | HS
tinh
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QUY TRINH Mai sb: QT-BHXH-02
TEN CQ BHXH R B R Lén ban hanh: 01
KIEM SOAT HO SO
Trang:
PHIEU MUQN HO SO
HO VA T8I e a e e e s
DO Vi e ———————
bé NENT OMN VI it bbe e nrree e
Vui 10ng cho muon nhiing tai liéu - hd so sau:
STT Tén hd so Mis | ‘hoigian | Muycdichsu
tra dung
Y KIEN CUA BON VI CUNG CAP Ngay ...... thang ...... nim
0 Chap nhan o Khong chap 20...
nhan DON VI BE NGHI
Ly do khong chip nhan: ........ccc.cocoeevveccieinnnnss
Ngay ...... thang ...... nam 20...
DON VI CUNG CAP
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QUY TRINH Mi s6: QT-BHXH-02

TEN CQ BHXH Lﬁn ban hanh: 01

KIEM SOAT HO SO
Trang:

Tinh trang hd so khi tra: 0 Chip nhan o Khong chip nhan
Y KIEN KNAC: ..ot

Ngay ...... thang ...... nam 20...
DON VI CUNG CAP PON VI BE NGHI
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QUY TRINH Mai sb: QT-BHXH-02
TEN CQ BHXH R B R Lﬁn ban hanh: 01
KIEM SOAT HO SO
Trang:
BIEN BAN HUY HO SO
S6: ....../20...
HOm nay, ngay ...... thang ...... NAM 20..., tA11 .t
Chung t6i gdm:
..................................................... ,Chircdanh: ..................co
..................................................... , Chirc danh: .....ccoooevveiiiiiiie e,
Kinh d& nghi: c.oovveveveeceeeeeeeceeeenis cho phép hity cac loai ho so sau:
STT Tén hé so M3 s6
Y0 [0 OSSR
Ngay ...... thang ...... nam 20...
THU TRUONG DON VI NGUOI BPE NGHI
P4 tién hanh huy cac loai ho so dugc phép hiy néu trén bang phuong phap: .......
iRai: .7....... . N luc ... gio .... phat ngay ... thang ... nam 20...
NGUOI HUY
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QUY TRINH Mai sb: QT-BHXH-02

TEN CQ BHXH ) ) R Lan ban hanh: 01
KIEM SOAT HO SO

Trang:

Biéu miu tem dinh trén file/cip hd so trén gia/ti tai liéu

XXXX Tén don vi Van Ban TC-CB
phong
LOGO
HO SO HO SO
27277 woso, | | . 1
TAILIEU
MS -00 TCCB -02
. MS -00 TCCB -02
NAM.... NAM... 2011 2011

Tham khao phuong phap lam tem nhu sau:

- XXXX.: “Don vi quan 1y hd s0” - 1a tén don vi thudc trudng nhu:
Phong HC-QT, Phong TC-CB, ...

: Logo cuia CQHCNN

- ZZ7Z: “Tén nhém ho so/ Tai liéu” hogc Tén hd so

Nhom ho so 1a viée phan chia h(‘j) SO hi?nh thanh trong nam cua tung don vi
cu thé thanh tirng nhom nhu: nhém ho so tong hop (gom céc loai cac bao c‘:éo,
tai liéu hop, hoi nghi...); nhom tai liéu van ban quy pham phép luat, nhém ho so
vu viéc...
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TEN CQ BHXH

QUY TRINH

Mai sb: QT-BHXH-02

KIEM SOAT HO SO

Lan ban hanh: 01

Trang:

- MS -00 : M2 s6 hd so - “Viét tit tén don vi quan 1y hd so” va sb tha

tu hd so theo danh muc tai liéu cac don vi.
- Nam...: Ndm hinh thanh hd so/ nim Lap hé so
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BAO HIEM XA HOQI VIET NAM
TEN CO QUAN

QUY TRINH
PANH GIA CHAT LUQNG NOI BO

Ma sb QT-BHXH-03
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh ... [...12012

Soan thao Soat xet Phé duyét

Chic vu
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-03

TEN CQBHXH Lan ban hanh: 01

PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Trang:
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu | Trang / Phian Lan ban X
. R o A s A .z, \ A Ngay ban
sira doi/ lién quan Mo ta ngi dung sira doi hanh / Lan \
X e Re » R hanh
b0 sung | viéc siwra doi stra doi
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-03

TEN CQBHXH ) o | Lan ban hanh: 01
PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Trang:

1. MUC PiCH
‘ Quy trinh nay quy dinh céch thuc thuc hién chuong trinh fiénh gid nd1 bo

nham xem xét tinh hiéu luc cia HTQLCL theo tiéu chuan TCVN ISO
9001:2008 dugc ap dung tai Tén co quan.

2. PHAM VI AP DUNG

‘Ap dung cho cac hoat dong danh gia n(f)i,b(f) HTQLCL cua Tén co quan
bao gom ca danh giad dinh ky va danh gia dot xuat.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Piéu 8.2.2 - Tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 9001:2008.

- S6 tay chét luong.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- “Sw khong phu hep” la viéc giai quyét cac thii tuc hanh chinh khong

dap g y€u cau theo cac van ban phép quy va cac quy dinh ndi bd cua co quan
BHXH Viét Nam lién quan.

- “Sw khong phu hgp nang” 1a su khong phu hop gay anh huong nghiém
trong dén hiéu luc cta hé théng chit luong trong vi¢c ddm bao chit luong cua
dich vu. Nhitng van d& sau day co thé duoc coi la su khéng phu hop nang:

+ Hé thong chat lugng hoan toan khong dé cap dén mot yéu cau can ap
dung trong tiéu chuan ap dung.

+ Mot yéu cau trong h¢ théng chat lugng hoan toan khong dugc thuc hién
trong thuc té hodc duoc thuc hién nhung khong c6 hi¢u qua.

+ Co nhiéu su khong phu hop nhe 1ap lai mét cach hé théng (1ap lai qua
cac phong hodc 1dp lai trong cac qua trinh)

+ C6 su vi pham nhitng yéu cau luat dinh ap dung d6i v6i viéc cung cap
dich vu.

- “Swr khong phut hop nhe” 1a sy khong phu hop xdy ra ngau nhién, giy
anh huong khong nghiém trong trong hé théng chat luong. Su khéng phu hop
nhe c6 the duoc két luan khi:

+ C6 khuynh huéng dién bién xau nhung khong c6 hanh dong khic phuc
hoac phong ngtra.

+ Yéu cau cua tiéu chuan hoic trong hé théng tai liéu khong duoc thuc
hién nhat quan va lién tuc.

+ Xuét hién mot vai diém khéng tuan thu theo HTQLCL da dugc thiét 1ap
tuy nhién chi Xéy ra & mot hoic mot s nho luong thu tuc hanh chinh xtr 1y,
khéng xay ra & s6 lugng nhiéu, mang tinh hé thong.
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-03

TEN CQBHXH ) o | Lan ban hanh: 01
PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Trang:

Cdc diém heu y: Nhitng khiém khuyét nho chua dén mirc khong phu hop

va khong gay anh huong dang ké t&i cac yéu cau trong hé thong chét luong.

“Danh gia vién ndi by” 1a can bd, cong chuc vién chuc trai qua khoa
huén luyén vé danh gia nodi bo. Cac danh gia vién khong duoc danh gia cong
vi€c ciia minh nhung dugc phép danh gia cong viéc ciia b phan cua minh.

- “Hanh dong khic phuc” 12 hanh dong duoc tién hanh dé loai bo
nguyén nhan ctua sy khong phu hgp da dugc phat hién hay cac tinh trang khong
mong mudn khéc.

- “Hanh dong phong ngira” 13 hanh dong dugc tién hanh dé loai bo
nguyén nhan cta sy khéng phu hop tiém an hay céc tinh trang khong mong
mudn tiém an khac.

- BHXH - Bao hiém x4 hoi

- bDLD : PBai dién l1anh dao

-HTQLCL : Hé thong quan 1y chat luong

- HDKP : Hanh dong khic phuc
- HDPN : Hanh dong phong ngtra
- QMR : Pai dién Lanh dao vé chat luong, la thanh vién trong ban

lanh dao, dugc Lanh dao cao nhat chi dinh, trao quyén han
dé quan 1y, theo ddi, danh gid va diéu phéi HTQLCL, nham
muc dich nang cao hi€u luc va hi€u qua trong viéc van hanh
va cai tién HTQLCL (Truéng Ban Chi dao ISO tai co quan
BHXH Viét Nam)

5. NOI DUNG QUY TRINH

TT Hoat dong TriCh Yéu cau Blg "
nhi¢m mau
Lap Chuong
trinh danh gia
noi bo (Thiet lap QMR c6 trach nhi¢m dam
Chuwrong trinh bao thuc hién it nhat 1 cudc

1 danh gia ngi bo | QMR
va thanh ldp
doan danh gia
noi bo hang
nam)

danh gid ndi by trong mot
nam.
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QUY TRINH

Ma hiéu: QT-BHXH-03

TEN CQBHXH

PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Lan ban hanh: 01

Trang:

Chuén bi danh
gia

Pon vi
duoc
giao/
QMR

Dua vao ké hoach danh
gid, don vi dugc giao nhiém
vu trinh QMR hodc Trudng
doan danh gid duyét thong bao
ké hoach danh gia theo biéu
miu BM-BHXH-03.01 (Ké
hoach danh gia noi bg).

BM-
BHXH-
03.01

Tién hanh danh
gia (Ghi chép
3 danh gid va
phan loai danh
gia)

Nguoi
duoc
chi
dinh

- Poan danh gid ndi bd
thyc hién danh gia theo ké
hoach va chuong trinh dé ra,
cac ndi dung danh gia duoc
ghi nhén trong biéu mau BM-
BHXH-03.02 (Phiéu ghi chép
trong qua trinh danh gia).

- Poan danh gié tién hanh
danh gié dua trén:

+ Xem xét hé thong tai
li¢u duogc xay dung

+ Xem xét cac hd so cua
HTQLCL

+ Quan sat thuc té hoat
dong cung cap dich vu

+ Phong van

- Trong truong hop phat
hién ra cic diém khong phu
hop, doan danh gia noi bo dua
ra cac diém khong phu hop
theo bicu miu BM-BHXH-
03.03 (Bao cdo sw khong phu
hop).

- B6 phan dugc danh gia
phai thyc hién day du cac yéu
cau cua HDKP vé khic phuc
va thuc hién dung thoi gian
qui dinh dé ra.

- Trong truong hop phat
hién ra cac diém luu y, doan
danh gid ndi bd ghi nhan cac
phat hién theo biéu miu BM-
BHXH-03.04 (Cdc diém lhru
y).

BM-
BHXH-
03.02

BM-
BHXH-
03.03
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QUY TRINH

Ma hiéu: QT-BHXH-03

TEN CQBHXH ) o | Lan ban hanh: 01
PANH GIA CHAT LUQNG NOI BO
Trang:
- Co trach nhiém tap hop | BM-
cac diém khong phu hop va | BHXH-
cac diém luu y cua cac thanh | 03.05
i vién va 1ap bao cao danh gia
| Truong | theo bidu miu BM-BHXH-
4 Lap bao cao boan | g3 o5 (Bdo cdo danh gia ngi
danh gia danh bj).
gia ' . N
- K&t qua danh gia ndi bd
dugc bao cao voi QMR va
Lanh dao cao nhat cua co quan
hanh chinh nha nudc.
_ Truong doan danh gia yéu | gpg.
cau nguoi dugc chi dinh phai | gy
theo doi, xem Xé'E viéc thuc 03.03
hién hanh dong khac phyc cua
cac by phan co6 diém khong
.. |phu hop theo BM-BHXH-
Theo d5i két Iéi‘;m 03.03 (Bao cdo sw khong phu
3) qua thyuc hi¢n h;C hop). A g
HDKP C lh + Néu két qua khéi(,: phuc
din khong dat thi phat phiéu yéu
cau ha‘mhrd(f)ng khac phgc lai.
+ Néu két qua khac phuc
dat thi truong doan danh gia
ky nhan, lvu ho so két thuc
danh gia.
6. BIEU MAU
TT Mai hiéu Tén bié¢u miu
1 |BM-BHXH-03.01 Ké hoach danh gia ndi bo
2 | BM-BHXH-03.02 Phiéu ghi chép trong qua trinh danh gia
3 | BM-BHXH-03.03 Béo cao su khong phu hop
4 | BM-BHXH-03.04 Cac diém luu y
5 | BM-BHXH-03.05 Bao cdo danh gid ndi bo
7. HO SO
TT Tén Biéu miu Noi luu Thoi gian luu
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-03

TEN CQBHXH Lan ban hanh: 01

PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Trang:
1 | Chuong trinh danh gid ndi bo
2 | Bao cao su KPH Vin phong
PPy ; 5 nam
3 | Cacdiémluuy CQBHXH
4 | B4o cdo danh gia

Chii y: Ho so dwoc lwu tai don vi xir Iy chinh, truc tiép, thoi gian luu la 2
nim. Sau khi hét han, chuyén hé so xuéng bg phin lwu tri ciia co quan va
lwu trit theo quy dinh hién hanh.
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TEN CQBHXH

QUY TRINH

Ma hiéu: QT-BHXH-03

PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Lan ban hanh: 01

Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-03.01

KE HOACH PANH GIA NOI BO

Tiéu chuan quéc gia:

Thot gian: Lan: TCVN ISO 9001:2008
TT Dénh gid vién Churc vu cong tdc | Vai tro trong doan danh gia
Trudong doan
Thanh vién
Bo S . Noi dung danh Thu tuc Panh
N Ngay Gio i n i
phan gia lién quan | gi4 vién
Phé duyét Nguwoi lap
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TEN CQBHXH

QUY TRINH

Ma hiéu: QT-BHXH-03

PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Lan ban hanh: 01

Trang:

BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Biéu miu: BM-BHXH-03.02

Danh giad vién: ..o, NOAY: oo

Diéu
khoan

Phan ghi chép thong tin

Nhan xét
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-03

TEN CQBHXH ) o | Lan ban hanh: 01
PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-03.03

BAO CAO SU KHONG PHU HOQP

Bd phan dugc danh gia: Su khéng phu hop sd:
Trudéng doan danh gia:
Ngay déanh gia: Tiéu chuan danh gia: Danh gid vién:

I Nang ] Nhe Piéu khoan:

Mo ta sy khong phu hop:

Bio c4o hanh dong khic phuc ciia by phian dwoe danh gia:

Ngay du kién: | Ngay hoan thanh: | Xéac nhan cua dai dién bo phan duoc
danh gia:

Noi dung hanh déng khic phuc:

Nhan xét:

O [
Chép nhan Khéng chip nhan
Xac nhan cua trwéng doan danh gia
Ky tén
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-03

TEN CQBHXH ) o | Lan ban hanh: 01
PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-03.04

CACPIEM LUU Y

Bo phan dugc danh @1a: ......ooooiiiiiiiii
Noi dung chi tiét:

Moi diém lhru y di dwoc giai thich va hoan toan thong hiéu.

Ngay: .../.../... Noay: ...[.../...
Danh gid vién Dai dién bo phan dugc danh gia
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-03

TEN CQBHXH ) o | Lan ban hanh: 01
PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-03.05

BAO CAO DANH GIA

Thot gian dAnh 14 (NAY/ZIO): .eeiveeieiiiieiieie s
Loai hinh danh g14: NGO DO.....ueiiiiiiiiiiie e
THEU CRUAN. ...ttt sttt st e st anee s
DANh @14 VIEN: ..o e

Két qua danh gia:
S6 diém khong pht hop nang: ...............
S6 diém khong ph hop nhe: ................
S 1M IUU ¥ oo
Piém manh:

Truwong doan danh gia Dai dién by phan duwgc danh gia
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BAO HIEM XA HOQI VIET NAM
TEN CO QUAN

QUY TRINH
KIEM SOAT SAN PHAM KHONG PHU HQP

Ma s6 QT-BHXH-04
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh ... /...12012

Soan thao Soat xet Phé duyét

71/127




QUY TRINH

Ma hié¢u:QT-BHXH-04

LAn ban hanh: 01

TEN CQBHXH KIEM SOAT SAN PHAM
KHONG PHU HQP Trang:
SUA POI TAI LIEU

Yéu ciu | Trang / Phan Lan ban .

LR o Az A . 2. \ A Ngay ban
sura doi/ lién quan Mo ta ngi dung swra doi hanh / Lan 3

z R R hanh
b0 sung | viéc sira doi stra doi
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QUY TRINH M hiéu:QT-BHXH-04

TEN CQBHXH Lan ban hanh: 01

KIEM SOAT SAN PHAM

KHONG PHU HQP

Trang:

1.MUC PiCH

Quy dinh cach thtc xur 1y, két qua xir 1y cong viéc khong phu hop duoc
phat hién thong qua qua trinh gidi quyét cong viéc.

2.PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh dugc ap dung ddi véi HTQLCL cia co quan.

- C4c don vi va ca nhan c¢0 lién quan chiu trach nhi€ém thyuc hién quy trinh
nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Piéu 7.5.1; 8.2.3; 8.2.4 - Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2008.

- S6 tay chét luong.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- “Sw k!lﬁng phu hop” 1 viéc giai quyét cac thu tuc hanh chinh khong
dap g yé€u cau theo cac van ban phép quy va cac quy dinh ndi bo cua co quan
BHXH Viét Nam lién quan.

- BHXH : Bao hiém x4 hoi

-BHYT : Bao hiém y té
- Pai dién Lanh dao vé chat luong, 1a :chénh vién trong
ban ‘lﬁnh daq, dugc Lanh dao cao nhat chi dir}h, trao
quyén han dé quan 1y, theo doi, danh gia va diéu phoi

- QMR HTQLCL, nham muc dich nang cao hi¢u luc va hiéu qua
trong viéc van hanh va cai tién HTQLCL (Trudng Ban
Chi dao ISO tai co quan BHXH Vi¢t Nam)
- Co quan :Tén co quan BHXH (cép tinh, cip huyén)
5. NOI DUNG QUY TRINH
1| Hoat | Trach M ti Bidu miu
dong nhiém
~ Moi can Khi phat hién sy khong phu hop,
Nhan e e N1
bid b0, | ngudi phat hién xem xét va bao cdo BM-
1€t su 3 R . o
1 khong cong | su khong phu hop cho Dai dién 1lanh | BHXH-
phil hop chirc | dao hodc truéng bd phan lién quan 04.01
: vién | 1ap bao cao sy khong phu hop theo
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TEN CQBHXH

QUY TRINH

Ma hié¢u:QT-BHXH-04

lﬂEMSOATSANPHAM
KHONG PHU HQP

LAn ban hanh: 01

Trang:

churc

mau BM-BHXH-04.01 (Bdo cdo su
khong phu hop). Su khong phu hop
c6 thé bao gdm:

- St dung tai liéu khong dugc
phé duyét.

- Cén bg, cong chirc vién chuc
khong dép ung chuan muc ning lyc
theo yéu cau.

- Cong viéc dugc giao khong
dap tng theo quy dinh, thuc hi¢n
khong diing theo quy trinh.

- Céa nhan, to chic phan hoi
chinh déang vé su khong thoa man
trong giai quyét chinh sach BHXH,
BHYT.

- Nhiing su khong phu hop do
khong tuan thu céc thu tuc, quy trinh
dugc danh gid & mic do nghiém
trong theo quan diém ctia ngudi phat
hién.

Xem xét
muc do
khong
phu hop

QMR/
Thu
trudng
don vi
lién
quan

Xem xét no1 dung sy khong phu
hop tai biéu miu BM-BHXH-04.01
va quyét dinh su can thiét phai yéu
cau xtr 1y su khong phu hop va lap
thanh van ban:

- Néu can thiét, yéu cau ngudi
phéat hién 1ap bao cao xur ly sy khong
pht hop va yéu ciu don vi nay sinh
su khong phu hop xem xét xu 1y su
khong phu hop.

- Néu khéng can thiét, thong bao
cho don vi nim bat hién tuong va
xem x€t xu 1y hoac giai thich lai cho
ngudi phat hién néu nhu su khong
phu hop 1a khong chinh xac

BM-
BHXH-
04.01
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QUY TRINH

Ma hié¢u:QT-BHXH-04

LAn ban hanh: 01

TEN CQBHXH KIEM SOAT SAN PHAM
KHONG PHU HQP Trang:
Xt 1y sy | Pon vi Xem xét, dé xuat bién phap xir BM-
3 | khong lien |1y va tién hanh xtr 1y sy khong phu| BHXH-
phu hop quan | hop 04.01
Kiém tra xac nhan viéc xu Iy su
khong phu hgp da dugce thuc hién co
» hiéu luc, hi€u qua.
KrlemhtAra MR/ - Néu dat yéu cau, xac nhan viéc
Xaﬁn %n Q .. | da hoan thanh viéc xtr 1y su khong BM-
g | VEEE ] PEE | phi hop. BHXH-
ly su phat N,( kh,\ d A A 2 04 01
khéng hién A -‘A e}l . onkghA at y}?l hcau, r,n.or -
pht hop yéu cau xu‘ V su , ong p u Op moi.
Khi can thiét, yéu cau don vi
thuc hién hanh dong khic phuc dbi
v6i1 sy khong phu hop da xay ra.
Th?o d?‘ QMB./ Tong hop va theo ddi toan bo su
viéc XU | nguol . ! A BM-
5 v su duoc khong phu hop duogc phat hién theo BHXH-
Y St 9 | pidu miAu BM-BHXH-04.02 (Theo
khong phan doi sue khéng phit hop) 04.02
phuhop | cong ' & pHu 1opJ:
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén bié¢u miu
1 | BM-BHXH-04.01 Béo cao su khong phu hop
2 | BM-BHXH-04.02 Theo doi sy khong phu hop
7. HO SO
TT Van ban luu Thoi gian lwvu | Trach nhiém luu
1 | Béo céo su khong phu hop L Pon vi xtr Iy va
: Toi thiu 3 nam <
2 | Theo doi su khong phu hgp Van phong
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QUY TRINH M hiéu:QT-BHXH-04

TEN CQBHXH KIEM SOAT SAN pHAM | -4n ban hanh: 01

KHONG PHU HQP

Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-04.01

BAO CAO SU KHONG PHU HQP

1 - Ngay: | 2-86:

3 — Su khong phu hop: Mo ta ban chat va pham vi caa sy khong phu hop:

Nguoi lap:

4 — Pé xuat hinh thuc xir 1y:

Lam lai (1| Stra chita [0 | Nhén nhugng O
Hinh thirc khéc:

Ngudi cd tham quyeén: Ngay:

Nguoi thyc hién: Ngay hoan thanh:

Két qua xtr Iy sy khong phu hop

Nguot thuc hién: Ngay thuc té hoan thanh:
5 — Giam sat: | |

Thoa man U | Khong thoa man LJ | Bdo cdo SPKPH méi so:
Ghi chu:

Nguoi giam sat: | Ngay:
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QUY TRINH

Ma hiéu:QT-BHXH-04

LAn ban hanh: 01

TEN CQBHXH . ., : A .
KIEM SOAT SAN PHAM KHONG PHU HQP
Trang:
3 \ Biéu miu: BM-BHXH-04.02
THEO DOI SU KHONG PHU HQP
STT | S6phiéu | Ngay phathién | Don vinay sinh sw khong phu hop | Nguoi xir ly Ngay hoan thanh
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BAO HIEM XA HOQI VIET NAM
TEN CO QUAN

QUY TRINH
HANH PONG KHAC PHUC

M3 sd QT-BHXH-05
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh ... /..12012

Soan thao Soat xét

Phé duyét

Chirc vu

Chit ky
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QUY TRINH

Ma hiéu: QT-BHXH-05

Lan ban hanh: 01

TEN CQBHXH . ) .
HANH DONG KHAC PHUC
Trang:
SUA POI TAI LIEU

Yéu cau | Trang / Phian Lan ban \

. R " Az A . 2R X A Ngay ban
stra doi/ lién quan MO ta ngi dung sira doi | hanh/Lan ;

Z oA Ze : o Ze hanh
b0 sung | viéc sira doi stra doi
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-05

TEN CQBHXH , Léan ban hanh: 01
HANH PONG KHAC PHUC

Trang:

1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cach thac thuc hién cac Hanh dong khac phuc dé
loai bé nguyén nhan gay ra cac sy khong phu hop da xdy ra trong qua trinh giai
quyét cong viéc nham ngan ngtra viéc tai dién sy khong phu hop tuong tu.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung cho cac hoat dong thudoc pham vi &p dung HTQLCL cua co
quan.

- Céc don vi, cac phong va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thuc
hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Piéu 8.5.2 - Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2008.

- S6 tay chat luong.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- “Sw k!lﬁng phut hop” 13 viée giai quyét cac thu tuc hanh chinh khéong
dap g y€u cau theo cac van ban phap quy va cac quy dinh ndi bo cua co quan
BHXH Viét Nam lién quan.

- “Hanh dong khic phuc” 13 hanh dong dugc tién hanh dé loai bo
nguyén nhan Cﬁ&} su khong phu hop da dugc phat hién hay hay cac tinh trang
khong mong muon khac.

-BHXH  :Béo hiém xa héi

- HbKP : Hanh dong khic phuc

-HTQLCL : Hé thong quan 1y chét luong

- QMR - Pai dién Lanh dao vé chat luong, 1a thanh vién trong ban

lanh dao, dugc Lanh dao cao nhat chi dinh, trao quyén han
dé quan ly, theo doi, danh gia va diéu phdéi HTQLCL, nham
muc dic}} nang cao hiéu luc va hiéu qua trong viéc van hanh
va cai tien HTQLCL (Truéng Ban Chi dao ISO tai co quan
BHXH Vi¢t Nam)

-Coquan :Tén co quan BHXH (cép tinh, ciAp huyén)
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QUY TRINH

M3 hidu: QT-BHXH-05

TEN CQBHXH , Léan ban hanh: 01
HANH PONG KHAC PHUC
Trang:
5. NOI DUNG QUY TRINH
TT HP at Trich Yéu ciu Biéu miu
dong nhi¢m
Ghi nhan ndi1 dung su khong
phi hop theo biéu miu BM-
BHXH-05.01 (Yéu cdu hanh déng BM-
- Moi can khcfc phu?’). Tror‘lg ’tru’on.% ho’p Slf BHXH-
Phat hi¢n R khong phu hop 1a cac khi€u nai, to
. bd, cong e ; % 05.01
1 | sy khong . ... |cao cua ca nhan, to chuc thi nguoi
. chac vién | , o . ) Y BM-
phu hop , c6 trach nhiém ghi nhan phan hoi
chirc , ;1A 4 . ‘ -2 X BHXH-
cua ca nhan, t6 chirc vao bi€éu mau 05.02
BM-BHXH-05.02 (S6 theo doi '
phan héi cd nhan, t6 chirc), sau d6
thdng bao cho QMR.
Xem xét ban chat sy khong phu
hop:
+ Néu dang, chi dinh nguoi chu
. tri theo doi HDKP theo cac buodc
Xem xet e
o QMR ti€p theo.
va chi A , BM-
9 dinh hodc Lanh ‘.+ Neéu kh.f)ng' chinh Xéc,? phan | BHxH-
ngudi daoco | hoi va t‘r.él 1(‘7.1’V(5’1 c.é nhan, t6 chuc 05.01
ch tri quan phan hoi/khi€u nai. Trong truong
hop, khiéu nai bang van ban, thong
béo cho nguoi khiéu nai thuc hién
theo Luat khiéu nai, t6 céo hién
hanh.
gicu tra % Ngudi dugc chi dinh didu tra
nguyen Neuol nguyén nhan khong phu hop va dé BM-
3 | nhanva | duoc phan | "5} 1onS Pt OP VA €€ gLywH-
4 xuit cong xuat HDKP lén ngudi c6 tham 05.01
HDKP quyén tai BM-BHXH-05.01.
PheA 9'\/”? Xem xét, phé duyét két qua diéu BM-
4 R podc Lanh tra va HPKP duoc dé xuit BHXH-
HDKP dao co ) ' 05.01
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QUY TRINH

M3 hidu: QT-BHXH-05

TEN CQBHXH ’ Lan ban hanh: 01
HANH PONG KHAC PHUC
Trang:
quan
Thuc Nguoi BM-
5 hién | duoc phan |  Thyc hién HDKP theo dé xuit. | BHXH-
HDKP cong 05.01
banh gia két qua thuc hién
HDbKP xem c¢6 loai bd duoc
QMR nguyén nhan cua sy khong phu hop
Xem xét | hosc Lanh | va ngin ngira viéc tai dién. BM-
6 L ' £ A BHXH-
két qua dao co + Néu dat, cho luu ho so theo 05.01
quan bude tiép theo. '
+ Néu khong dat, mé Yéu cau
HDBKP moi va quay tré lai budce 3.
DPon vi BM-
Luu hd khic Luu lai hd so theo muc 7 cua
7 S 1 ) BHXH-
SO phuc/Van | quy trinh nay
. 05.01
phong
6. BIEU MAU
TT M4 higu Tén biéu mau
1 | BM-BHXH-05.01 Yéu cau hanh dong khic phuc
2 | BM-BHXH-05.02 S6 theo ddi phan hoi ca nhan, to chirc
7. HO SO
TT Vian ban luu Thoi gian lvu | Trach nhiém luu
1 | Yéu cau hanh dong khic phuc .
. : . " £. e o DO’HV}X&IS’V&
5 S6 theo ddi phan hoi ca nhan, to | TO1 thi€u 3 nam Vin phong

chuc
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QUY TRINH M3 hi¢u: QT-BHXH-05

TEN CQBHXH Lan ban hanh: 01

HANH PONG KHAC PHUC

Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-05.01

YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC

SO:.eeeeeecrnenenees

Su khong phu hop: [ ] Pi xay ra

Su khong phu hop lién quan téi: ‘
[ ] Dich vu khong phithgp [ Phan hdi cia CN,TC | HTQLCL

[ ] Theo dbi thu tyc, dich vu [ | Két qua danh gia [ ] Khac
Pon vi:

Mo ta su khong phu hop:

Ngay Nguoi lap: Xac nhan:
Nguyén nhan va HDKP:

Nguoi thuce hién: Tho1t han hoan thanh:
Nguoi phé duyét: Nogay:

Xac nhan HDKP:

[ ] Pat yéu cau [ | Chua dat yéu cau [ ] sé phiéu khong phu hop
maoi

Nguoi phé duyét: Nogay:
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-05

TEN CQBHXH Lan ban hanh: 01

HANH PONG KHAC PHUC
Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-05.02

SO THEO DOI PHAN HOI CUA CA NHAN, TO CHUC

NGUOI . . NGAY ;
- - NGUOI NGAY 2 KY -
NOI DUNG P}Iiléi\l NH AN NH AN {l(()’? NH AN GHI CHU
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BAO HIEM XA HOQI VIET NAM
TEN CO QUAN

QUY TRINH
HANH PONG PHONG NGUA

Ma 86 QT-BHXH-06
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh ... /...12012

Soan thao Soat xét

Phé duyét

Chirc vu

Chit ky
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QUY TRINH

M3 hidu: QT-BHXH-06

Lan ban hanh: 01

TEN CQBHXH . ) . .
HANH PONG PHONG NGUA
Trang:
SUA POI TAI LIEU

Yéu ciu | Trang / Phin Lan ban \

LR o Az A . e X A Ngay ban
stra doi/ lién quan Mo ta ngi dung sira doi hanh / Lan :

2 A o Ze : . R hanh
bo sung | viéc sira doi stra doi
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-06

TEN CQBHXH Lan ban hanh: 01
HANH PONG PHONG NGUA

Trang:

1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh céch thuc thyc hién cac Hanh dong phong ngtra
deé loai bé nguyén nhan gay ra cac sy khong phu hop tiém an.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung cho cac hoat dong thudoc pham vi 4p dung HTQLCL cua co
quan.

- Céc don vi, cac phong va cac ¢ nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thuc
hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Piéu 8.5.3 - Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2008.

- S6 tay chét luong.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- “Sw k!lﬁng phu hop” 1a viéc giai quyét cac thu tuc hanh chinh khong
dap g y€u cau theo cac van ban phap quy va cac quy dinh ndi bo cua co quan
BHXH Viét Nam lién quan.

- “Hanh dong phong ngua” la ‘he‘my dong duoc tién hanh dé loai bo
nguyén ‘nhﬁqn cua su khong phu hgp tiém an hay cac tinh trang khong mong
muon tiém an khac.

- BHXH : Bao hiém x4 hoi

- Pbon vi : Cac don vi tryc thuoc Co quan BHXH Viét Nam

-Coquan : Co quan BHXH Viét Nam

- HDPN : Hanh dong phong ngtra

-HTQLCL : Hé thong quan 1y chat luong

- QMR - Pai dién Lanh dao vé chat lu’qr;g, la thanh vién trO{lg ban

léph dao, dugc Lanh dao cao nhat ghi di{lh, trao quyén l}an
dé quan 1y, theo doi1, danh gia va diéu phoi HTQLCL, nham
muc dicf} nang cao hi¢u lyc va hi€u qua trong vi¢c van hanh
va cai tien HTQLCL (Truéng Ban Chi dao ISO tai co quan
BHXH Vi¢t Nam)

-Coquan :Tén co quan BHXH (cép tinh, cip huyén)
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TEN CQBHXH

QUY TRINH

M3 hidu: QT-BHXH-06

Lan ban hanh: 01

HANH PONG PHONG NGUA
Trang:
5. NOI DUNG QUY TRINH
TT | Hoat dong | Trach nhiém Yéu cau Biéu miu
Phat hi¢n o a (A}hl nh‘an nol.; du?g su’
<u khon Moi can bg, | khong phu hop tiém an vao BM-
1 -hl‘lh 5 cong chic | biétu mau BM-BHXH-06.01 | BHXH-
p.‘A ?“p vién chic | (Yéu cau hanh déng phong 06.01
t1em an \
ngura).
Xem xét ban chat su khong
phu hop.
z + A , 0 g Nt
?(errj X?t OMR hoiic 7 N?u dang, ~C.hl dinh nguoi BM-
va chi dinh N chu tri theo do1i HDPN theo
2 .. .. | Lanh dao co ) . x BHXH-
nguoi chu cac budc tiep theo.
R quan , 06.01
tri + Néu khong chinh xéc,
giai thich v6i nguoi dé xuat
va két thiic.
Dié : " o
ed Era Nguoi duge chi dinh dicu
nguyen .. n Y N\ BM-
~ . .x | Nguoiduogc |tra nguyén nhan va dé xuat
3 | nhan va dé o 4 o O, 2 BHXH-
2 chi dinh HDPN 1én nguoi cd tham
xuat 1van 06.01
HDPN quyet
MR hod ; 4 BM-
4 Phé duyét L(gmh da(())ico Xem xeét két qua diéu tra va BHXH-
HDPN ' HDPN duogc dé xuat
guan 06.01
N v A A BM-
Thuc hién | Nguoi duoc Thuc hién HDPN theo dé
g HDPN chi dinh Xuét BHXH-
' ' 06.01
Panh gia két qua thuc hién
HDPN xem c6 loai bo duoc
X . QMR hodc |nguyén nhan cua sy KPH BM-
em xét S 2 X .
6 1t aus Lanh dao co | tiém an hay khong. Néu dat,| BHXH-
ct qua A Y
quan cho Iuu ho so theo budc tiep | 06.01
theo. Néu khong dat, mé yéu
cau HPPN méi va quay trd
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-06

TEN CQBHXH Lén ban hanh: 01
HANH PONG PHONG NGUA
Trang:
lai budce 3.
Pon vi thuc BM-
7 | Luuhdso | hiénvaVin | Luu lai ho so BHXH-
phong 06.01
6. BIEU MAU
TT Mai hiéu Tén bié¢u miu
1 |BM-BHXH-06.01 Yéu cau hanh dong phong ngira
7. HO SO
TT Van ban luu Thoi gian luu Trach nhiém luu
‘ W 4 D ol 10 va
1 | Yéu cau hanh dong phong ngura | Toi thi€u 3 ndm RS

Van phong
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BHXH-06

TEN CQBHXH Lan ban hanh: 01
HANH PONG PHONG NGUA

Trang:

Biéu miu: BM-BHXH-06.01

YEU CAU HANH PONG PHONG NGUA

Su khong phu hop: [ ] Tiém an
Su khong phu hop lién quan téi: ‘
[ ] Dich vukhong phithgp [ Phan hdicia CN,TC  [__] HTQLCL

[ ] Theo dbi thu tuc, dich vu [ ] Két qua danh gia [ ] Khéc
Pon vi:

Mo ta su khong phu hop:

Ngay Nguoi lap: Xac nhan:

Nguyén nhan va HDPN:

Nguoi thyc hién: Tho1 han hoan thanh:
Nguoi phé duyét: Ngay:
Xac nhan HDPN:

[ | Pat yéu ciu[ ] Chua dat yéu ciu | ] Sé phiéu khong phu hop maéi
Nguoi phé duyét: Ngay:
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PHAN 2
PHAM VI AP DUNG
HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

Theo quy dinh, co quan trién khai 4p dung HTQLCL c¢6 trach nhiém cin
cu chtrc nang, nhiém vu, quyén han dugc phan cong, phan cép tal cac van ban
quy pham phép luat va cin ctt danh muc TTHC duoc cong bd theo két qua cua
Pé an 30, xac dinh cu thé cac thu tuc hanh chinh thuc hién tai don vi minh phai

xay dung, ap dung HTQLCL (pham vi dp dung).

Déi chiéu véi quy dinh trén, BHXH Viét Nam xac dinh: pham vi &p dung
HTQLCL theo tiéu chuan ISO 9001:2008 d6i v6i co quan BHXH cép tinh, cap
huyén 1 toan b cic hoat dong lién quan dén giai quyét cac thil tuc hanh chinh
cho c4 nhén, t6 chirc tham gia BHXH, BHYT.

Nhu vy, pham vi 4p dung HTQLCL theo tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2008 ddi v6i co quan

BHXH céip tinh, céip huyén 1a cac tha tuc hanh chinh dang dugc phan cép thuc hién thudce 05 linh vuc sau:
1- Linh vuc thu BHXH, BHYT;
2-  Linh vuc cip s BHXH, thé BHYT;
3-  Linh vuc giai quyét chinh sach BHXH;
4-  Linh vuc giai quyét chinh sich BHYT;
5-  Linh vuc chi BHXH, BHYT.

(Chi tiét thii tuc hanh chinh xem tai danh muc kém theo)./.
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PHU LUC

DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC PHAM VI AP DUNG
HE THONG TIEU CHUAN CHAT LUQNG ISO 9001:2008

STT Tén thi tuc hanh chinh Doi twong
’ thuc hién
I THU BHXH, BHYT VA BHTN: 28 thii tuc (bao gom ca tinh va
huyén)
DangA kyktham gia BHXH, ;BH‘YT. (‘101‘ voi don vi thanz BHXH tinh va
1 | gia lan dau, don vi di chuyén tir dia ban tinh, thanh pho A
X BHXH huyén
khéc dén
L s A : BHXH tinh va
2 | B4o tang lao dong tham gia BHXH, BHYT BHXH huyén
3 Bao gidam lao dong va xac nhan s6 BHXH d6i voi cac | BHXH tinh va
truong hop ngirng viéce BHXH huyén
o | T 96l din, i g 4 i 8 BT i
whip 1 thay do1 phap , chuyen quy » SAD | Bl huyén
¢ | Giai quyét ngimg dong doi véi don vi b giai the, pha | BHXH tinh va
san, di chuyén khoi dia ban BHXH huyén
6 Thay do6i diéu kién dong, cdn cir dong va muc dong | BHXH tinh va
BHXH, BHYT, BHTN BHXH huyén
. . \ ~ » M BHXH tinh va
7 | Tam dung dong vao quy huu tri va tir tuat BHXH huyén
: BHXH tinh va
8 | Truy thu BHXH, BHYT va BHTN BHXH huyén
D(A)’n vi iiong Cl:l(? nguoi lao d(_)ﬂng chi :[ham gia BHXH, BHXH tinh vi
9 | than nhan nguoi lao dong chét ty dong cho co quan BHXH huvén
BHXH noi cu tri o
10 Nguoi lao dong c6 thoi han ¢ nude ngoai ty dang ky | BHXH tinh va
déng BHXH bat bude BHXH huyén
Doi tuong tham gia BHXH ty nguyén dang ky lan dau
11 | hoac dang ky lai sau thoi gian ding dong va hoan tra tién | BHXH huyén
dong cho nguoi tham gia BHXH tu nguyén
12 D,Ol tuong tham, gia BHXH tu nguyén thay doi murc BHXH huyén
dong, phuong thuc dong
13 Dang ky tham gia BHYT do61 v61 nguoi duge Ngan sach | BHXH tinh va
nha nudc hodc quy BHXH dong BHY'T BHXH huyén
Ping ky tham gia BHYT di voi nguoi duge Ngan sach o
14 nha nuée hod tro mic dong BHYT BHXH huyén
bang ky tham gia BHYT do6i véi nguoi ty nguyén tham
15 | gia BHYT va nguoi c6 trdch nhiém tham gia BHYT | BHXH huyén
dong toan bo mirc dong
16 | Hoan tra tién dong BHXH, BHYT va BHTN BHXH tinh
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17

Hoan tra tién dong BHYT ddi véi ngudi duge ngan sach
nha nudc hd tro mic dong BHYT, dbi twong ty nguyén
tham gia BHYT va ddi tugng c6 trach nhiém tham gia
BHYT doéng toan by mirc dong

BHXH tinh

CAP SO, THE: 15 thii tuc (bao gdm c tinh va huyén)

Cép lai so6 BHXH do ngudi sir dung lao dong 1am mat
hodc hong

BHXH tinh

Cép lai s6 BHXH do nguoi tham gia BHXH, BHTN lam
mat hodc hong

BHXH tinh

Céap va ghi xac nhan trén s6 BHXH cho ngudi lao dong
lam viéc thuc}p khu vuc Nha nudc, nghi cho viée tir ngay
01/11/1987 dén trudc ngay 01/01/1995

BHXH tinh

Xéc nhan thoi gian dong BHTN dé hudng tro cip that
nghiep

BHXH tinh

Pé nghi ghi d1eu chinh thay d6i cac yéu té vé nhan than
da ghi trén s6 BHXH cho nguoi tham gia BHXH bat
buoc

BHXH tinh

D¢ nghi ghi diéu chinh thay doi cac yéu to vé nhan than
da ghi trén s6 BHXH cho nguoi tham gia BHXH tu
nguyén

BHXH tinh

Pé nghi ghi diéu chinh thay dbi cac yéu to vé cap bac,
chtrc vu, chirc danh nghé, cong viéc, noi lam viéc da ghi
trén s6 BHXH

BHXH tinh

Cap lai thé¢ BHYT cho ngudi tham gia BHYT bj mat

BHXH tinh va
BHXH huyén

Poi thé¢ BHYT do thong tin trén thé BHYT khong dung,
do bi rach, hong va thay doi co s6 KCB ban dau

BHXH tinh va
BHXH huyén

10

Ghi, x4c nhan thoi gian dong BHXH cho nguoi di lam
viéc ¢ nudc ngoai theo hinh thirc hop tac truc tiép giira
cac B9, dia phuong cua Nha nudc ta voi cac t6 chirc kinh
té cia nuwdc ngoai quy dinh tai Quyét dinh s
107/2007/Qb-TTg ngay 13/7/2007 ctia Thu tuéng Chinh
phu

BHXH tinh

11

Ghi, xac nhén thoi gian dong BHXH cho nguoi di hoc
tap, thuc tap ¢ nudc ngoai quy dinh tai Quyét dinh so
107/2007/QD-TTg ngay 13/7/2007 cua Thu tuéng Chinh
phu

BHXH tinh

12

Ghi, x4c nhan thoi gian dong BHXH cho nguoi di lam
chuyén gia theo Hiép dinh cua Chinh phu quy dinh tai
Quyét dinh s6 107/2007/QD-TTg ngay 13/7/2007 cla
Thu tuéng Chinh phu

BHXH tinh
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13

Xac nhan thoi gian dong BHXH dbi véi nguoi di lao
dong c6 thot han & nude ngoai theo Hi€p dinh cia Chinh
phu va nguoi di lam déi truong, phién dich, can bd ving
do ngudi nude ngoai tra lwong quy dinh tai Quyét dinh
s6 107/2007/QD-TTg ngay 13/7/2007 cta Thu tuéng
Chinh phu

BHXH tinh

LINH VU'C CHI TRA CAC CHE PQ BHXH: 17 thii tuc (bao gom ca

tinh va huyén)

Truy linh luong huu, tro cap BHXH hang thang d6i voi
nguoi hudng mdi hodc tinh khac chuyén dén

BHXH tinh

Truy linh luong huu, tro cip BHXH hang thang ddi voi
ngu(‘yi hu@ng moi, tinh khéc,chuyén dén, bi ,mét tich tré&
vé hodc hét han tu da co quyét dinh hudng tiép.

BHXH huyén

Truy linh lvong huu, trg cap BHXH hang thang cua
nguoi da hét thoi han hudéng, khong con tén trén danh
séch chi trd

BHXH huyén

Huong tiép luong huu, tro cip BHXH hang thang cia
nguoi bi tam dung chi trd do 6 thang lién tuc khong nhan
tién, nguoi huong ché ¢6 BHXH hang thang qua thé
ATM khong dén ky xac nhan dinh ky, nguoi huong trg
cAp mot 1an c6 thoi gian chua dén nhén tién tir 12 thang
trg 1én.

BHXH huyén

Thay d6i noi nhén lvong huu, tro cap BHXH hang thang
cua nguoi di chuyén trong dia ban huyén

BHXH huyén

Thay d6i noi nhén luong huu, tro caAp BHXH hang thang
cua nguoi di chuyén tir huyén nay sang huyén khéc trong
dia ban tinh

BHXH huyén

Nhan lwong huu, tro cap BHXH hang thang sau ky chi tra,
trude khi BHXH huyén bao sd chua nhan vé BHXH tinh.

BHXH huyén

Huong t1§p tro cap :[uat hang thang d6i v6i nguoi tir du
15 tudi dén du 18 tudi con di hoc

BHXH huyén

Doi tén ngudi nhén trg cap tuat hang thang cua nguoi
huong dudi 15 tudi hodc ngudi huong bi mat, han ché
nang luc hanh vi dan sy

BHXH huyén

10

Nhén thay cac ché do0 BHXH hang thang

BHXH huyén

11

Nguoi huong ché d6 BHXH hang thang dang cu tra tai
nudc ngoai uy quyen cho ngudi khac linh thay

BHXH huyén

12

Linh ché d6 BHXH hang thang bang tién mat chuyén
sang linh bang thé ATM va nguoc lai

BHXH huyén

13

Ngudi hudng linh tién ché ¢6 BHXH hang thang qua thé
ATM ky xéac nhan chir ky dinh ky vao thang 5 va thang
11 hang nam

BHXH huyén

14

Nguoi huong ché d60 BHXH hang thang qua thé ATM
lay x&c nhan chir ky tai dia phuong khac

BHXH huyén
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Chi tra trg cap tai nan lao dong, bénh nghé nghiép mot
15 |lan, tro cap tur tuat mot 1an (nguoi hudng dang déng | BHXH huyén
BHXH chét) bang tién mat tai BHXH huyén
Pé nghi tam mg trg cap mai tang phi cho nguoi huong A
16 ché 46 BHXH hang thang, tro cap BHXH mot 1an chét. BHXH huyén
Truy linh lwong huu, tro cAp BHXH hang thang hodc tro
17 | cAp mot lan cua ngudi huong di chét nhung con nhitng | BHXH huyén
thang chua nhan.
v LINH VUC THU'C HIEN CHINH SACH BHXH : 88 thii tuc (bao
gom c4 tinh va huyén)
Quyét toan cl}é d6 6m dau d6i voi nguoi lao dong tham BIXH tinh va
1 |gia BHXH bé:[ budc, lam vi¢c trong di€u kién binh BHXH huvén
thuong va b1 6m dau do bénh tat thong thuong ye
Quyét toan ché d6 dm dau ddi voi ngudi lao dong tham
gia BHXH bt budc, lam nghé hoic cong viéc ning BHXH tinh vi
2 | nhoc, doc hai, nguy hlem lam viéc thuong xuyén ¢ noi BHXH huvén
¢ phu cap khu vuc hé s6 tir 0,7 tré 1én va bi 6m dau do Ye
bénh tat thong thuong
3 Quyét toan ché do dm dau doi v6i nguoi lao dong tham | BHXH tinh va
gia BHXH bat budc, bi mac bénh can di€u tri dai ngay BHXH huyén
Quyét toan ché d6 6m dau d6i vOi nguoi lao dong tham BHXH tinh va
4 giz} BHXH bat budc, nghi viéc dé cham soc con dudi 7 BHXH huvén
tudi bi ém dau e
Quyét toan ché d6 dm dau ddi voi ngudi lao dong tham
gia} BHXH bat bl}cf)c, nghi viéc dé chiam soc con dudi 7 BHXH tinh va
5 | tudi bi 6m dau d6i voi truong hop khi nguoi trude do BHXH huvén
(cha hodc me) da huong hét thoi gian theo quy dinh néu ye
cha va me & cung don vi su dung lao dong
Quyét toan ché do 6m dau ddi véi ngudi lao dong tham
gia BHXH bt bude, nghi viéc dé cham soc con dudi 7 BHXH tinh va
6 | tudi bi om dau doi voi truong hop khi ngudi trude do BHXH huvén
(cha hoac me) da hudng hét thoi gian theo quy dinh néu ye
cha va me¢ ¢ hai don vi sit dung lao dong
7 Quyét toan ché d6 6m dau doi voi ngudi lao dong tham | BHXH tinh va
gia BHXH bat budc, kham chira bénh & nudc ngoai BHXH huyén
Quyét toan ché do thai san ddi v6i lao dong nit tham gia
g BHXH bat budc di kham thai, say thai, nao, hut thai hogc | BHXH tinh va
thai chét luu va nguoi lao dong thuc hién cac bién phap | BHXH huyén
tranh thai
Quyet toan ché do thai san doi véi lao dong nir [am viéce , .
9 | trong diéu kién binh thuong, dang déng BHXH bat budc, ggig Elrll;é\;la

sinh con
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Quyét toan ché do thai san dbi véi lao dong nir lam nghé

10 hodc cong viéc néng nhoc, doc hai, nguy h1em lam viéc | BHXH tinh va
thuong xuyén 6 noi c6 phy cap khu vuc hé s6 tir 0,7 tr6 | BHXH huyén
1én dang dong BHXH bit budc, sinh con
Quy¢t toan ché d thai san doi voi lao dong nir 1a nguoi
tz‘m tat, nguoi bi talv nan; }ao dong, bvcnh nghe nghlep hoac BHXH tinh vi

11 | 1a thuong binh, hodc d61 tuong hudng chinh sach nhu BHXH huven
thuong binh c6 ty 1€ thuong tat tir 21% tr¢ 1€n dang dong Ye
BHXH bat budc, sinh con
Q}lyet toan cheédo thlal san doi voi ngu’m}.ao dgng delmg BHXH tinh va

12 | dong BHXH bat bude, nhan nudi con nuodi dudi 4 thang A
tudi BHXH huyén
Q}lyet toan cheLdQ t}Alal san doi V0’1‘lao dong nit dang | BHXH tinh va

13 | dong BHXH bat budc, sinh con ma sau khi sinh, con bi n
chét BHXH huyén
Quyét toan ché do thai san doi vOi truong hop ca nguoi
chava ng‘l?:cn me dor}g BHXH bat buvoc, ma‘ sau khl' flnh BHXH tinh va

14 | con, nguoi me bi chét, nguoi cha hodc nguoi truc tiép BHXH huvén
nu6i dudng dugc huong tro cap dén khi con du 4 thang ye
tudi
Quyé¢t toan ché dg thai san do1 voi truong hop chi co

15 nguoi me dong BHXH bat bude, ma sau khi sinh con, BHXH tinh va
nguol me bi chét, ngudi cha hodc nguoi tryc tiép nuodi BHXH huyén
dudng dugc hudng trg cap dén khi con du 4 thang tuoi
Quy¢t toan cheé d thai san doi voi truong hop chi co

16 nguoi cha d(’)ng,BHXH bat budc, ma sau khi si,nh con, BHXH tinh va
nguoi me bi chét, pgu’c‘ri cha dugc hudng trg cap dén khi | BHXH huyén
con du 4 thang tuoi
Giai quy€t ché do thai san d61 voi nguot lao dong tham

17 | gia BHXH bat bude, da thoi viéc trudc thoi di€m sinh
con hodc nhan nudi con nudi dudi 4 thang tudi BHXH huyén
Quyet toan trg cip nghi dudng strc, phuc hoi strc khoe BHXH tinh vi

18 | sau 6m dau d6i voi nguoi lao dong tham gia BHXH bit o

BHXH huyén
budc
Quyét t.oavn trc_z cap .nghl ﬂu:ong su, phuc hpl suc khoeL BHXH tinh vi

19 | sau thai san d61 v&i nguodi lao dong tham gia BHXH bat o
bube BHXH huyén
Quyet' toan tro cap nghAl du:(mgksuc, pAhuc ;h.OI ste kh‘o.e BHXH tinh va

20 | sau tai nan lao dong, bénh nghé nghi¢p doi voi nguoi lao BHXH huven
dong tham gia BHXH bat budc Ye
Giai quyet trg cap tai nan lao dong hang thang doi voi

91 | DEUOI lao dong tham gia BHXH bat budc, trong truong BHXH tinh

hop tai nan lao dong xay ra tai noi lam viéc, trong gio
lam viéc
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22

Giai quyét tro cép tai nan lao dong hang thang ddi véi
nguoi lao dong tham gia BHXH bt budc, trong truong
hop tai nan lao dong xay ra ngoai noi lam viéc, ngoai gio
lam viéc

BHXH tinh

23

Giai quyét trg cp tai nan lao dong hang thang ddi voi
nguoi lao dong tham gia BHXH bit budc, trong truong
hop tai nan lao dong x4y ra trén tuyén dudng di va vé tir
noi & dén noi lam viéc

BHXH tinh

24

Giai quyét tro cap tai nan lao dong mot 1an d6i voi nguoi
lao dong tham gia BHXH bat budc, trong trudng hop tai
nan lao dong xdy ra tai noi lam vié¢c, trong giod lam viéc

BHXH tinh

25

Giai quyét tro cap tai nan lao dong mot lan déi véi nguoi
lao dong tham gia BHXH bat budc trong truong hop tai
nan lao dong xdy ra ngoai noi lam viéc, ngoai gio lam
viéc

BHXH tinh

26

Giai quyét trg cap tai nan lao dong mot 1an dbi vai nguoi
lao dong tham gia BHXH bit budc, trong trudng hop tai
nan lao dong xay ra trén tuyén duong di va vé tir noi &
dén noi lam viéc

BHXH tinh

27

Giai quyét tro cap tai nan lao dong do thuong tat tai phat
do6i voi nguoi lao dong tham gia BHXH bat budc

BHXH tinh

28

Giai quyét tro cap bénh nghé nghiép hang thang d6i voi
nguoi lao dong tham gia BHXH bat budc

BHXH tinh

29

Giai quyét tro cap bénh nghé nghiép mot lan d6i voi
nguoi lao dong tham gia BHXH bat budc

BHXH tinh

30

Giai quyét trg cap bénh nghé nghiép do bénh tat tai phat
doi voi nguoi lao dong tham gia BHXH bat bude

BHXH tinh

31

Giai quyét tro cap tai nan lao dong, bénh nghé nghiép
d6i voi nguoi lao dong tham gia BHXH bat budc, bi tai
nan lao dong hoac bi bénh nghé nghiép nhiéu lan hodc
vura bi tai nan lao dong vira bi bénh nghé nghiép duogc
giam dinh tong hop kha nang lao dong

BHXH tinh

32

Giai quyét huong luong huu hang thang dbi voi ngudi
lao dong dong BHXH bit budc, du tudi nghi huu voi
diéu kién lam viéc binh thudng va di tudi nghi huu do
c6 dit 15 nam tré 1én 1am nghé hodc cong viéc ning
nhoc, doc hai, nguy hiém, 1am viéc & noi co phu cép khu
vuc 0,7 tro lén

BHXH tinh

33

Giai quyét huong luong huu hang thang dbi véi ngudi
lao dong dang déng BHXH bat budc, bi suy giam kha
nang lao dong tir 61% tr¢ 1én ma nam tir du 50 tudi tro
Ién, ntr tur du 45 tudi tré 1én hodc truong hop khong phy
thudc tudi doi do c6 du 15 nam lam nghé dic biét ning
nhoc, doc hai.

BHXH tinh
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34

Giai quyét huong lwong huu hang thang dbi voi nguoi
lao dong dang dong BHXH bat budc, bi nhiém
HIV/AIDS do tai nan rui ro nghé nghiép

BHXH tinh

35

Giai quyét hudng luong huu hang thang dbi voi nguoi
lao dong dang dong BHXH bat budc tai Cong ty c6 phan
do ¢6 phan hoa tir Cong ty Nha nudc

BHXH tinh

36

Giai quyét huong lwong huu hang thang d6i voi nguoi
lao dong dang déng BHXH bat bugc, thude dién lao
dong do6i du theo Nghi dinh s6 110/2007/ND-CP

BHXH tinh

37

Giai quyét huong lwong huu hang thang d6i voi nguoi
lao dong dang dong BHXH bat budc, thudc dién tinh
gian bién ché theo Nghi dinh s6 132/2007/ND-CP

BHXH tinh

39

Giai quyét huong lvong huu hang thang dbi véi ngudi
lao dong dong BHXH bat budc, da nghi vi¢c bdo luu thoi
gian dong BHXH du tudi nghi huu véi diéu kién lam
viéc binh thuong va du tudi nghi huu do ¢6 du 15 ndm
trd 1én lam nghé hodc cong viéc nang nhoc, doc hai,
nguy hiém, 1am viéc & noi co phu cép khu vuec tir 0,7 tré
Ién

BHXH tinh

40

Giai quyét huong luong huu hang thang ddi véi nguoi
lao dong déng BHXH bat budc, da nghi viéc bao luu thoi
gian déng BHXH bi suy giam kha nang lao dong tur 61%
trd 1én ma nam tir da 50 tudi trd 1én, nix tir du 45 tudi tro
1én hoic truong hop khong phu thude tudi doi do ¢ di
15 nam lam nghé dac biét nang nhoc, doc hai

BHXH tinh

41

Giai quyét huong lwong huu hang thang dbi v6i nguoi
dong BHXH tu nguyén du tuéi nghi huu theo quy dinh

BHXH tinh

42

Giai quyét huong luong huu hang thang ddi vai nguoi
dong BHXH tu nguyén ma cé thoi gian dong BHXH bat
budc du 20 nam trd l1én bi suy giam kha nang lao dong tur
61% trd 1én

BHXH tinh

43

Giai quyét trg cap hang thang ddi véi can bg xa theo
Nghi dinh s6 09/1998/ND-CP, cho du tudi hudéng tro cap

BHXH tinh

44

Giai quyét trg cap BHXH mot lan d{ii vOi nguoi lao
dong dang dong BHXH bat budc, hét tuoi lao dong

BHXH tinh

45

Giai quyét tro cap BHXH mot lan d6i v6i nguoi lao
dong dang dong BHXH bat budc, bi suy giam kha nang
lao dong 61% trd Ién

BHXH tinh

46

Giai quyét tro cap BHXH mot 1an ddi v6i nguoi lao
dong dong BHXH bat budc, da nghi viéc bao luu thoi
gian dong BHXH

BHXH tinh

47

Giai quyét tro cap BHXH mot lan ddi v6i ngudi dong
BHXH tu nguyén trong truong hop binh thuong

BHXH tinh
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48

Giai quyét tro cap BHXH mot 1an ddi v6i nguoi lao
dong dang dong BHXH bat budc, di nudc ngoai dinh cu

BHXH tinh

49

Giai quyét trg cap BHXH mot lan ddi v6i ngudi lao
dong dong BHXH bt budc, da nghi vi¢c bdo luu thoi
gian dong BHXH di nudc ngoai dinh cu

BHXH tinh

50

Giai quyét trg cap BHXH mét 1an ddi véi nguoi dong
BHXH tu nguyén di nudc ngoai dinh cu (da dong
BHXH du 20 ndm tr¢ 1€n)

BHXH tinh

o1

Giai quyét tro cap tuat hang thang (gém ca tién mai tang)
do1 véi than nhan nguodi lao dong dang dong BHXH bat
budc, cheét

BHXH tinh

52

Giai quyét tro cap tudt hang thang (gdm ca tién mai tang)
do1 voi than nhan nguoi lao dong dang dong BHXH bat
budc, chét do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép

BHXH tinh

53

Giai quyét trg cap tuat hang thang (gém ca tién mai tng)
doi véi than nhan nguoi lao dong dang bao Iuu thoi gian
dong BHXH bat budc, chét

BHXH tinh

54

Giai quyét tro cap tuat hang thang (gém ca tién mai tang)
do1 véi than nhan nguodi dang tham gia BHXH tu nguyén
ma c6 thoi gian dong BHXH bat budc du 15 nam tro 1€n,
chét

BHXH tinh

55

Giai quyét tro cap tuat hang thang (gém ca tién mai tang)
d6i v6i than nhan nguoi lao dong tham gia BHXH bat
budc dang huong luong huu, tro cdp bao hiém xa hoi
hang thang, chét

BHXH tinh

56

Giai quyét trg cap tuat mot 1an (gom ca tién mai tang)
d6i voi than nhan nguoi lao dong tham gia BHXH bat
budc dang hudng lwong huu, tro cdp bao hiém xa hoi

hang thang, chét

BHXH tinh

57

Giai quyét tro cap tuat hang thang (gém ca tién mai tang)
d6i v6i than nhan nguoi tham gia BHXH ty nguyén dang
hudng lwong huu ma cé thoi gian dong BHXH bit budc
du 15 nam tré 1én, chét

BHXH tinh

58

Giai quyét tro cap tudt mot 1an (gom ca tién mai tang)
do1 véi than nhan nguoi lao dong dang dong BHXH bat
budc, chét

BHXH tinh

59

Giai quyét tro cap tuat mot 1an (gom ca tién mai tang) ,
do61 voi than nhan nguoi lao dong dang dong BHXH bat
budc, chet do tal nan lao dong, bénh nghe nghiép

BHXH tinh

60

Giai quyét tro cap tuat mot lan (gom ca tién mai ting)
db6i voi than nhan nguoi lao dong dang bao luu thoi gian
dong BHXH bat budc, chét

BHXH tinh

61

Giai quyét trg cap mai tang phi d6i voi than nhan can bo
xa theo Nghi dinh s6 09/1998/ND-CP, dang chd du tudi

BHXH tinh

99/127




huong tro cap, chét

62

Giai quyét trg cap tuat mot 1an (gom ca tién mai tang)
doi voi than nhan nguoi dang tham gia BHXH tu
nguyén, chét

BHXH tinh

63

Giai quyét tro cap mai tang phi d6i voi than nhan can bo
x@ theo Nghi dinh 50 09/1998/ND-CP dang hudng trg
cap hang thang, cong nhan cao su dang huong tro cap
hang thang, nguoi dang huong tro cap hang thang theo
Quyét dmh sO 91/2000/QD 1Tg, chét

BHXH tinh

64

Giai quyét tro cap tudt mot 1an (gém ca tién mai tang)
do61 voi than nhan nguoi tham gia BHXH tu nguyén dang
huong luong huu, chét

BHXH tinh

65

Giai quyét huong luong huu, tro cip BHXH d6i véi
nguoi da dong BHXH bat budc, dang bao luu thoi gian
dong BHXH, chap hanh xong hinh phat tu hoac vé nudc
dinh cu hogc mat tich tro vé

BHXH tinh

66

Giai quyét huong luong huu, trg cap BHXH déi véi
nguoi da dong BHXH tu nguyén, dang bao luu thoi gian
dong BHXH, chap hanh xong hinh phat tu hoac vé nudc
dinh cu hodc mét tich trg vé

BHXH tinh

67

Giai quyét huong lai lwong huu, tro cap BHXH hang
thang d6i v6i nguoi tham gia BHXH bat budc, di chap
hanh xong hinh phat tu hodc vé nuéce dinh cu hodc mat
tich tro vé

BHXH tinh

68

Giai quyét huong lai lwong huu, tro cip BHXH hang
thang ddi v6i nguoi tham gia BHXH ty nguyén, da chap
hanh xong hinh phat ti hodc vé nudc dinh cu hodc mat
tich tro ve

BHXH tinh

69

Giai quyét di chuyén ho so hudng lwong huu, tro cap
BHXH hang thang d6i voi nguoi tham gia BHXH bit
budc, BHXH tu nguyén bat dau huong ché do, vé noi cu
tr0 tai tinh, thanh pho khac

BHXH tinh

70

Giai quyét di chuyén ho so huéng lwong huu, tro cip
BHXH hang thang doi v6i nguoi tham gia BHXH bat
budc, BHXH ti nguyén dang hudng ché do, vé noi cu
tr0 tai tinh, thanh pho khac

BHXH tinh

LINH VUC THUC HIEN CHINH SACH BHYT : 22
thi tuc (bao gom ca tinh va huyén)

Pon vi quan ly d6i tuong thanh 1y hop dong dong BHYT

BHXH tinh va
BHXH huyén

Ky hop dong kham chita bénh BHYT

BHXH tinh va
BHXH huyén

Thanh toan chi phi kham, chita bénh bao hiém y té véi

BHXH tinh va
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co sO kham chita bénh

BHXH huyén

4 bé nghi thanh toan cac dich vu k¥ thuat méi phat sinh tai | BHXH tinh va
co s& kham chira bénh BHXH huyén
. NS 1A BHXH tinh va
5 | Thanh toan tryc ti€p chi phi kham chira bénh BHYT BHXH huyén
, ~ 1A . 1R % BHXH tinh va
6 | Kham, chita bénh bao hiém y té BHXH huyén
7 Tham dinh phan chi phi vugt nguon kinh phi kham, chita | BHXH tinh va
bénh bdo hiém y té BHXH huyén
A . % , X an BHXH tinh va
8 | bé nghi danh myc thudc thanh toan theo ché d0 BHYT BHXH huyén
9 Thanh toan chi phi mé tim hé d6i voi nguoi tham gia BHXH tinh va
BHYT tu nguyén BHXH huyén
10 bé nghi danh muc vat tuy te tieu hao, vat tu y té thay BHXH tinh va
thé thanh toan theo ché d0 BHYT BHXH huyén
11 Thanh toadn chi phi thudc chong thai ghép va thuéc ung | BHXH tinh va
thu ngoai danh muc BHXH huyén

Tong cong: 170 thii tuc (bao gom ca tinh va huyén)
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BAO HIEM XA HQI VIET NAM

PHAN 3

TAI LIEU HUONG DAN
TRINH BAY QUY TRINH XU LY CONG VIEC

Ha Noi, nam 2012
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MUC LUC
1. Yéu cau d6i voi Hé thong tai licu
2. Cach viét mot Quy trinh xtr 1y cong viée
2.1. Khai niém
2.2. Hinh thirc cua quy trinh
2.3. Noi dung quy trinh
2.4. Xay dung biéu mdu thuéc quy trinh
3. Nhitng diéu luu ¥ khi viét quy trinh
4. Mau quy trinh ’
- Quy trinh “Cap s6 cho nguoi tham gia BHXH bat bude”.

- Quy trinh "Di cl}uyén noi tham gia BHXH, BHYT bit budc va BH that nghiép
tir dia ban khac dén".
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1. Yéu chu dbi v6i hé thong tai licu

Theo tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2008, cic co quan xdy dung
HTQLCL phai thiét 1ap thanh vin ban mot so loai tai liéu. Cac tai liéu nay phai
dugc cong b rong rii trong co quan (va khi can co thé cung cap dé tham khao
d6i véi cac T6 chic va ca nhan bén ngoai c6 lién quan).

1.1. Lgi ich cua viée ldp vin bdan

- Co sO dé dam bao chat luong cong viéc do co quan tao ra nham thoa
man yéu cau cua td chirc, ca nhan tham gia BHXH, BHYT va yéu cau ché dinh;

- Khang dinh cam két ctia Lanh dao ddi v&i chat luong trong co quan;

- Chtrc nang, nhiém vy; co cau td chirc; trach nhiém va quyén han ciia moi
bd phan va c4 nhan trong co quan dugc xac lap ro rang;

- Thong tin cho moi nguoi trong co quan vé HTQLCL da duoc thiét 1ap
va sé& thuc hién; cung cdp cac huéng dan can thiét dé tién hanh cong viéc thuan
loi;

- Tao diéu kién thun loi cho viéc thuc hién chite trach, nhiém vu cia co
quan va ting co hoi cho viéc cai tién lién tuc HTQLCL cta co quan;

- Co s& dé duoc thira nhan va danh gia, chiing nhan HTQLCL cua co
quan, nang cao uy tin cua co quan.

1.2. Céu triic Hé thong tai ligu

Cac tai liéu duoc 1ap thanh van ban ctiia HTQLCL trong co quan hanh
chinh, vé nguyén tic, gdm 04 muc (hay tang) sau day:

Mie 1: S6 tay chat luong (bao gom Chinh sach va Muc tiéu chat lugng).

Mirc 2: Cac Quy trinh, thi tuc (gém cac Quy trinh tmg véi cac yéu cau
bat budc cua tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2008 va cac Quy trinh xir Iy
cong viéc).

Mirc 3: Cac hudng din cong viée (dé thuc hién cac Quy trinh xir Iy cong
viée).

Mike 4: Céc tai lidu hd tro (gdm nhirg Biéu mau, céc tai liéu tham khao,
ho so... dé thue hién cac Quy trinh, thi tuc, huéng dan cong viéc).

Viée phan mirc (hay tang) ctia cac tai liéu ndy nham gitip nhan biét cac tai
liéu chil yéu can c¢6 cia HTQLCL. Tuy nhién, tiéu chuan quéc gia TCVN ISO
9001:2008 khong bat budc moi co quan phai thiét 1ap du 4 mue tai liéu. Co quan
ap dung HTQLCL can ct tinh hinh thyuc t& cua don vi dé thiét 1ap cac mirc tai
liéu cho HTQLCL cua don vi minh.

1.3. Luweu ¥ khi xdy dwng hé thong vin bin ciia HTOLCL

a) Hé thong van ban duoc thiét 1ap khong phi nhan, khong viét lai ma
dua trén co sé nhimg vin ban d3 quy dinh véi sy bo sung nhitng gi chua co va
vién dan dén nhitng van ban da quy dinh.
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b) Chi lap thanh vin ban ung voi timg mirc (hay ting ting) trén co s
xac dinh 6 cong viéc cua co quan va cac qua trinh chinh dé to chirc thuc hién
cac viéc do. Nhirng cong viéc, nhiitng qua trinh, thu tuc don gidn da thanh thuc
trong thuc hién hang ngay cua can b - cong chire thi c6 thé khong can lap thanh
quy trinh, thu tuc.

1.4. Phdn biét giira tai liéu va hé so

- Tai liéu 1a cac van ban duogc thiét 1ap va cong bd dé trén co sé d6 ma to
chtrc thuc hi¢n cong viéc cua minh (nhu chinh sach va muc ti€u chat luong; co
cAu to chirc va trach nhiém, quyén han; cac Quy trinh hay Thu tuc; hé théng van
ban phap qui; cac Tiéu chuan).

- Ho so 1a mot loai tai liéu dic biét, 1a nhing thong tin dugc tap hop, ghi
chép lai duoi nhiéu hinh thic trong va sau khi cong viéc da dugce thuc hi¢n; n6d
minh chung cho trang thai thyc ctia viéc da thuc hi¢n do (nhu cac biéu mau
théng k&, cac bdo cdo, cac bién ban hoi hop, bién ban hay két luan vé kiém tra —
danh gia, cac quyét dinh xur 1y, cac chung tir vé vat tu hay tai chinh...).

2. Cach xay dung Quy trinh xir ly cong viéc

2.1. Khai niém

Quy trinh (hay Thu tuc) 13 tai liéu hudng dan cho t6 chirc/ca nhan thuc
hién theo quy dinh phép ludt va hudng dan cho céc can b tai co quan tién hanh
mot cong viée theo trinh tu va nhat quan véi cong viée (Ai lam va lam theo céi
gi tmg voi mdi budc) theo mot quéa trinh nhat dinh nham dam bao san pham
cung cap dung theo yéu cau cta lut dinh;

Trong HTQLCL theo tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2008, Quy
trinh thudng duoc thiét 1ap tuong tmg véi ba phan:

- Ung véi cong viéc chinh thudc pham vi 4p dung tiéu chuan cua co quan;

- Ung vO1 cac cong vige hd trg dé thue hién céac cong viéc chinh;

- Ung véi yéu cau bat budc cua tiéu chuan (véi tiéu chuan qudc gia TCVN
ISO 9001:2008 1a cac hoat dong: Kiém soat tai liéu; Kiém soat hd so; Danh gia
ndi bo; Kiém soat san phém khong phu hop; Hanh dong khéc phuc; Hanh dong
phong ngua).

Trong thuc té, Quy trinh nham thuc hién mot Qua trinh nhét dinh nao d6
nhu: Cap s6 cho nguoi tham gia BHXH bat budc; Di chuyén noi tham gia
BHXH, BHYT bat budc va BHTN dén dia ban khac; Ngudi lao dong thay do6i
muc dong BHXH, BHYT bat budc va BHTN; Truy dong BHXH, BHYT bit
budc va BHTN; Thu tuc thanh toan chi phi m6 tim ho ddi v6i nguoi tham gia
BHYT tu nguyén; Thu tuc thanh toan chi phi kham, chita bénh BHYT véi co so
KCB BHYT; Xem xét, giai quyét mot Pon khiéu t6 ciia Cong dan; Tién hanh
mdt cudc kiém tra hay thanh tra; Quan 1y van ban di-dén; Luu trit ho so...

2.2. Hinh thirc trinh bay Quy trinh
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Trén thuc té viéc trinh bay ndi dung trong Quy trinh hay thu tuc thi tly
theo mtrc d§ phurc tap cia quy trinh, qua trinh hay loai hinh hoat dong ma xac
dinh cach trinh dé phu hop, théng thudng thi viée trinh bay ndi dung trong quy
trinh hay thi tuc theo hai cach sau: dang luu d6 dién giai, dang sir dung bang
biéu dién giai. Tuy nhién dé phu hop véi hoat dong cua cac co quan thudc Bao
hiém x3 hoi Viét Nam da lwa chon hinh thirc trinh bay theo dang sir dung bang
biéu dién giai chi tiét.

Hinh thirc Quy trinh dugc xdy dung theo cach thirc nay 14 sy thé hién cac
thong tin theo dang dién giai két hop véi bang biéu duoc xay dung theo trinh tu
xtr Iy thu tuc hanh chinh, trong d6 néu 10 trinh tu cac budc, trach nhi¢m cta can
b0, cong churc, thoi gian x1r 1y, va cac biéu mau, hd so can luu tai mdi bude cong
viéc.

Theo Quyét dinh 118/2009/QD-TTg, co quan can ap dung HTQLCL dbi
voi cac thu tuc hanh chinh dugc cong bd theo két qua cua Pé 4n 30. Do do,
trong qua trinh xay dung thu tuc xir 1y cong viée, cac thong tin lién quan dén qua
trinh xtr Iy tha tuc hanh chinh can duoc tan dung tbi da, triét dé. Hinh thuc Quy
trinh theo cach thuc bang biéu dién giai ¢6 uu diém bén canh viéc thé hién 1o
dugc cac ndi dung can thiét quy dinh, chi r0 trach nhiém, thoi gian xur 1y va céac
biéu mau lién quan, ho so can lvu con tan dung duoc tdi uu cac thong tin cong
b theo két qua cia Bé an 30. Cac quy trinh xtr Iy cong viée duoc xay dung mau
cho cac co quan hanh chinh nha nuéc duge xay dung theo cach nay. Mau Quy
trinh xr 1y cong vi¢c theo cach thirc nay duogc thé hién tai Phu luc 2.

2.3. Ngi dung cua Quy trinh

Pé dé theo ddi, ndi dung ciia cac Quy trinh gdm nhitng muc sau:

a) Muc dich

N6i r6 Quy trinh duoc thiét 1ap nham giai quyét van dé gi. Thi du: Muyc
dich ctia Quy trinh kiém soét tai liéu ¢ thé viét “Muc dich ctia Quy trinh nay 1a
huéng dan va phan cong trach nhiém dé kiém soat c6 hé thdng viéc ban hanh,
phan phat, soat xét va huy bo cac tai liu cia HTQLCL”. Hay muc dich ciia Quy
trinh cap s6 cho nguoi tham gia BHXH bat budc “ Muc dich ctia Quy trinh nay
l1a qui dinh vé thanh phﬁn hd so va cac budce phai thuc hién trong viéc xét, cép
S6 cho nguoi tham gia BHXH bat budc”. ..

b) Pham vi &ap dung

Cho biét Quy trinh s& duoc ap dung ¢ linh vuc nao, bd phan hay ca nhan
nao phai thyc hién (nhu v6i Quy trinh kiém soét tai liéu, kiém soat ho so thi
pham vi 4p dung 13 toan bd T6 chirc; Quy trinh cdp s6 cho nguoi tham gia
BHXH bit budc thi pham vi 4p dung 13 nguoi lao dong tham gia dong bao hiém
bat budc ding ky tham gia dong BHXH tai CQBHXH trén dia ban).

¢) Tai liéu vién dan
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Liét ké nhirng tai liéu c6 ngudn gdc ndi bo hay bén ngoai duoc s dung dé
thuc hién Quy trinh. Vi Dich vu hanh chinh thi quan trong nhét 1a phai liét ké
cac Van ban Phap quy (Luat, Phap Iénh, Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh, Chi
thi) va céc tai li¢u hudng dan vé nghiép vu - k¥ thuat cua cac co quan co tham
quyén (Tiéu chuan, Dinh mic, Biéu mau thong ké...). Tai liéu vién dan thuong
rat nhiéu va ludn thay ddi, vi vay can chon lua nhiing tai li¢u tryc tiép chi phéi
viéc thuc hién Quy trinh hang ngay va cac tai liéu do phai dugc cap nhat khi co
su bo sung, stra ddi, thay thé cua co quan c6 thim quyén. Khi can thiét, co thé
vién dan céac vin ban phap quy lién quan trong muyc noi dung.

d) Dinh nghia/viét tat

Giai thich cac khai niém hay dinh nghia cac tir ngit dugc str dung thong
nhat trong Quy trinh dé tranh hiéu sai hay hiéu khong thong nhat hodc céc tir
viét tit trong quy trinh.

d) No1 dung quy trinh

Mo ta ndi dung, trinh tu, dia diém, thoi gian tién hanh cong viéc; bd phan
hay c4 nhan nao phai thyc hién va thuc hién theo nhitng chi dan nao.

Piéu quan trong dé xac dinh dugc ding phan nay 1a phai nim viing yéu
cau va dic diém cta cong viée (cac tinh chat dic trung, d6 phuc tap, cac yéu tb
tao thanh, cac mdi quan hé twong tac 1an nhau...); cac qua trinh (chung va riéng);
nang luc can bd, cong chirc va cac ngudn luc co thé huy dong.

Pay la phan cbt 16i cua Quy trinh. Mdi to chitc va mdi don vi, ca nhan
trong t6 chirc can phan tich, chon lya phuong an thich hop cho minh, dam bao rd
rang, dé hiéu, d& 1am, dam bao kiém soat dugc qua trinh va cong vi€c tao ra.

e) Biéu miu

Chu yéu gom cac huéng dan, biéu mau ap dung thong nhat khi thuc hién
Quy trinh, cong viéc (dugc ma hoa va kem theo tai licu).

g) Ho so can luu

Liét ké nhitng Ho so trong qua trinh thuc hién quy trinh 1am bang ching
cho viéc thuc hién giai quyét cac cong viée

2.4. Xdy dung biéu mau

Biéu miu ¢ day duoc hiéu 1a cac miu don, miu phiéu, s6 sach ghi chép
(vi du : mau t& khai tham gia BHXH, BHYT, BHTN, mau danh sach lao dong
dong BHXH, BHYT, BHTN; mau phiéu theo ddi qua trinh xir 1y cong viéc, biéu
mau théng ké... Biéu méu 1a nhiing 4n pham in sén, khi dung dén chi viéc dién
vao nhitng khoang tréng.

a) Muc dich

- Théng nhét cach ghi chép.

- Cung cap dung va du nhirng thong tin can thiét.
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- Tiét kiém thoi gian.

b) Hinh thic

e Tuy muc dich str dung ma biéu mau c6 rat nhiéu dang khac nhau. Dudi
day 1a 1 s6 dang thuong gip :

- Biéu, bang: thuong dung dé dién so.

- Mauw/Form: qui dinh nhimng thong tin can cung cap (sau d6 1a khoang
trng dé ghi chép).

- Két hop 2 dang trén.

- Va cac dang khac theo Nghi dinh, thong tu, quyét dinh,....

e Kich thudc va mau sic: tuy muc dich va mau sic, c6 thé su dung cac
loai kich thudc, mau sic khac nhau dé dam bao phu hop véi timg linh vuc, ting
cong viéc giai quyét TTHC.

c) Cach str dung

- Co thé ghi chép bang tay;

- Cap nhat bang ban mém ( theo di trén may tinh)

- Hodc str dung cac phuong tién tu dong, ban ty dong dé ghi chép.

3. Luu y khi viét quy trinh

Trong qué trinh x4y dung Quy trinh xtr Iy cong viée, ngudi du thao can
Iuu y mot sé diém sau:

- Mbi Quy trinh déu nén c6 du 07 muc néu trén. Muc nao khong ¢6 noi
dung phai trinh bay thi bo tréng hodc ghi chit “Khong”.

- Viét Quy trinh 12 phan quan trong va mat nhiéu cong strc nhat. Can chon
ctr can bo co trinh do, hiéu rd cong viée, quy dinh phap 1y lién quan.

- Thudng mot Quy trinh tir khi théng qua, cong bé ap dung lan dau (6
cubi giai doan xdy dung cac Vian ban) tdi khi tam coi 13 hoan chinh (¢ giai doan
danh gia, ching nhan) phai bod sung, sura d6i nhiéu 1an. Can thuc hién viée viét
Quy trinh theo huéng din cta bén Tu van nhu: Nhan biét yéu ciu (tirc xac dinh
Quy trinh d6 13 can phai c¢6); Lanh dao Co quan phé duyét (xac nhan su can thiét
va cho tién hanh); Thu thap thong tin (vé Quy trinh hién hanh va cac thong tin
lién quan khac); Viét du thao (nhitng gi phai lam di duoc can nhic; sap xép hop
Iy; dién ta don gian, 1d rang, d& hiéu...); Thu thap y kién déng gbp trong ndi bd
Co quan va nhimg noi c6 lién quan bén ngoai (gdm ca két qua khao sat, thir
nghiém, néu cd); Xét duyét va cho phép ap dung cua Linh dao Co quan; Theo
ddi, phan tich tinh hinh ap dung dé tiép tuc bd sung, hoan chinh.

- Khi x4y dung tai liéu cia HTQLCL can phan cong cu thé trach nhiém
xay dung du thdo Quy trinh; trach nhiém kiém tra, xem xét du thao quy trinh va
trach nhiém phé duyét Quy trinh. Ngudi du thao Quy trinh nén 13 nguoi truc tiép
thuc hién quy trinh hodc Lanh dao cép Phong, nguoi xem xét nén 1a Pai dién
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lanh dao/ Pho Giam dbc, nguoi phé duyét can phai 1a ngudi Lanh dao cao nhat
1a Gidm d6c d€ dam bao tinh hiéu lyc cia HTQLCL.

- Viéc xay dung Quy trinh trong HTQLCL la trach nhiém chinh cua Co
quan BHXH. Khong nén ty quyén hodc dé tu van viét ho Quy trinh. Diéu nay
dé dan dén viéc can bg, cong chirc khong hiéu duoc nodi dung Quy trinh, khong
tuan tha theo quy trinh va khong c6 kha ning tu cai tién quy trinh.
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BAO HIEM XA HOI VIET NAM

QUY TRINH
CAP SO CHO NGUOI THAM GIA BHXH BAT BUQC

M3 sb QT-BHXHTTHC-....
Lan ban hanh 01
Ngay banhanh ... /....12012
Soan thao Soat xet Phé duyét
Churc vu
Chir ky
Ho tén
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QUY TRINH Ma hieu: QT-BHXHTHHC-...
. . . Lén ban hanh: 01
CAP SO CHO NGUOI THAM
GIA BHXH BAT BUQC Trang:
SUA POI TAI LIEU
Yéu c:flu Trang / Phan . Lan ban Naav ban
stra doi/ lién quan M0o ta ndi dung sira doi hanh / Lan ghy
z oA o R 5 R anh

b6 sung viéc stra doi stra doi
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QUY TRINH Ma hieu: QT-BHXHTHHC-...

Lan ban hanh: 01

CAP SO CHO NGUOI THAM
GIA BHXH BAT BUQC Trang:

1. MUC PIiCH

Quy trinh nay nham théng nhét trinh tu thuc hién va trach nhiém thuc
hién hoat dong cap s6 cho ngudi tham gia BHXH bat bude thudc tham quyén
cua BHXH tinh.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay ap dung d6i voi hoat dong cap s6 BHXH lan dau cho
nguoi tham gia BHXH 1a do1 tuong bat bude

- B0 phdn mot cua va cac by phin, cd nhan lién quan thudéc co quan
BHXH tinh chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

(xem muc 5.8 ctia quy trinh nay)

4. PINH NGHIA/VIET TAT

-""'S6 BHXH" gém mot to bia co 4 t‘rang, in hq, tén, s6 s6 BHXH: nhc?n
than Fda nguoi tham gia BHXH, nhung diéu chinh ve: nhdn thdn va cac quyén
loi vé BHXH. BHTN da dwoc huong. cac to roi cua so BHXH in thoi gian dong
BHXH, BHTN theo tirng nam cua nguoi tham gia BHXH, BHTN.

- BHXH: Béo hiém xa hoi;

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh

Khéng
5.2 Thanh phin hd so Ban | Ban
chinh sao
- 03 To khai tham gia BHXH, BHYT va BHTN X

- 01 Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHTN;

- Quyét dinh tuyén dung hodc quyét dinh vé ti@t:n
luong hoac hgp dong lao dong va 01 ban sao gidy
khai sinh cua nguoi lao dong.

- Hop dong lao dong ddi véi nguoi st dung lao
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QUY TRINH

Mi hi¢u: QT-BHXHTHHC-...

CAP SO CHO NGUOI THAM
GIA BHXH BAT BUQC

Lan ban hanh: 01

Trang:

dong la ¢4 nhan thué muodn, str dung lao dong.

5.3 | SO lwong hd so
01 b

5.4 | Thoi gian xir ly
Khoéng qua 30 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc hd so hop 18

5.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
Phong TN-QLHS (b phan mdt cira)

5.6 | Lé phi (néu cé)
Khéng

5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu TriCh T'hO’l Bieu ma?u/Ket

: nhi¢m glan qua
Tiép nhan ho so; to khai | Phong TN- | Gio hanh | BM.01/QT-

tham gia BHXH, BHYT va QLHS chinh BHXHTHHC-
BHTN va cac gidy to lién ... Gidy bién
quan tur nguoil st dung lao nhan hd so
dong.

Bl - Truodng hop dung, du

diéu kién giai quyét thi viét
gidy bién nhan, ghi rd thoi
gian tra hd ho chuyén khéch

hang.

Truong hop khong du
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QUY TRINH

Mi hi¢u: QT-BHXHTHHC-...

CAP SO CHO NGUOI THAM
GIA BHXH BAT BUQC

Lan ban hanh: 01

Trang:

diéu kién giai quyét thi
huéng dan t6 chiac hoan
thién (két thuc qua trinh).

B2

Chuyén ho so tiép nhan:

- Chuyén danh sach lao
dong tham gia BHXH,
BHYT va BHTN theo tdi
phong Thu.

- Chuyén toan bo ho so
con lai toi bd phan cip sd
thé.

Phong Tiép
nhan-QLHS

BM.02/QT-
BHXHTHHC-
.. — Phiéu theo
déi qué trinh
xur ly cong
viéc

01 ngay
lam viéc

B3

Kiém tra, ddi chiéu to
khai, danh sach véi cac gidy
to lién quan.

- Truong hop chua du
diéu kién thi thong bao cho
ngudi st dung lao dong dé
hoan thién lai.

- Truong hop du diéu
kién thuc hién B4.

Phong S6
the

Khéng
quéa 05
ngay lam
viéc ké
tur khi
tiép nhan

B4

Nhap toan bd thong tin
trén to khai va danh sach
vao co s& dir liéu (chuong
trinh SMS).

Phong so the

10 ngay

B4

In s6 BHXH (bia sd),
néu c6 truong hop chua du
diéu kién cap so BHXH thi
in thém 02 ban danh sach
lao dong chua du diéu kién
cap s6 BHXH

Trinh giam d6c BHXH

Phong so thé

10 ngay
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QUY TRINH Ma hieu: QT-BHXHTHHC-...

Lan ban hanh: 01

CAP SO CHO NGUOI THAM
GIA BHXH BAT BUQC Trang:

Ky vao noi quy dinh| Giamdbc |02 ngay
trén to khai, s6 BHXH va | BHXH tinh

BS danh sach lao dong chua du
diéu kién cap s6 BHXH.
Sau khi déng dau, | Phong s6 thé | 02 ngay
Chuyén toan bo hd so téi
cac bd phan lién quan dé tra
két qua va luu hd so:
-Tra ke? qua: Phong TN-
Thu phiéu hen, cap nhzfi‘t QLHS
B6 thﬁng tin theo doi va trd ho
SO gom:
S6 BHXH (bia s6), 02
To khai va 01 danh séch lao
dong chua du didu kién cap | Phong lién
s6 BHXH (néu co). quan
- Luu hd so theo muc 7
cua quy trinh nay
Thoi gian thuc hién cdc bude tai quy trinh nay cé thé thay doi tiy thudc
:‘ vdo tinh hinh gidi quyét hé so. Tuy nhién, tong thoi gian thuc hién cdp
5 s6 cho nguoi tham gia BHXH bdt budc khong duwoc viot qud 30 ngdy
lam viéc ké tu khi tiep nhdn ho so hop l¢
5.8 | Cosé phap ly

- Quyét dinh 1111/QD-BHXH ctua BHXH ngay 25 thang 10 nim
2011 V/v ban hanh Quy dinh quan 1y thu BHXH, BHYT; quan 1y sb
BHXH, th¢ BHYT;

- Cong van sd 1615/BHXH-CSXH ngay 02 thang 6 nam 2009
hudng dan thuc hién thu - chi bao hiém that nghiép; Piém 1,2, 3 Cong
van s6 2035/BHXH-CSXH ngay 26 thang 6 nim 2009 stra doi bo sung
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QUY TRINH Ma hieu: QT-BHXHTHHC-...
Lan ban hanh: 01

CAP SO CHO NGUOI THAM
GIA BHXH BAT BUQC Trang:

6. BIEU MAU
Quy trinh nay sir dung cdc biéu méu:
- BM.01/QT-BHXHTHHC-... - Gidy bién nhan hd so
- BM.02/QT-BHXHTHHC-... — Phiéu theo ddi qua trinh xir Iy cong
viéc
- Mau s6 A01-Ts: To khai tham gia BHXH, BHYT
- Mau s6 D02-TS : Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT
7. HO SO
B4 phan va ca nhan lién quan 6 trach nhiém luu 1au dai cac hod so thuc
hién theo quy dinh hién hanh, bao gom:
- Phiéu nhén va hen tra két qua;
- 01 To khai va 01 ban danh sach lao dong chwa du diéu kién cip so
BHXH (néu co);

- Cac van ban khéc c6 lién quan.
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BAO HIEM XA HOI VIET NAM

QUY TRINH
DI CHUYEN NOI THAM GIA BHXH, BHYT BAT BUQC
VA BHTN TU PIA BAN KHAC PEN

M3 s6 QT-BHXHTHHC...
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh ... /...12012
Soan thao Soat xet Phé duyét
Chirc vu
Chir ky
Ho tén
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QUY TRINH Ma hieu: QT-BHXHTHHC-...
DI CHUYEN NOI THAM GIA | Lan ban hanh: 01

BHXH, BHYT BAT BUQC VA
BHTN TU DPIA BAN KHAC

] Trang:
PEN
SUA POI TAI LIEU
Yéu czfuu P-[lr‘f;?lnlgié/n Lén ban Ngay ban
sira dbi/ M| Mép ta ndi dung sira dbi | hanh /Lan |02
2 quan viéc hanh
bo sung

. Ze stra doi
stra doi




QUY TRINH Ma hieu: QT-BHXHTHHC-...

DI CHUYEN NOI THAM GIA | Lan ban hanh: 01

BHXH, BHYT BAT BUQC VA
BHTN TU PJIA BAN KHAC | Trang:
DPEN

1. MUC PiCH

Quy trinh nay nham thong nhat trinh ty thuc hién va trach nhiém thyc

hi¢n hoat dong di chuyén noi tham gia BHXH, BHYT bat budc va BHTN tir dia
ban khac dén.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay ap dung dbi voi hoat dong di chuyén noi tham gia
BHXH, BHYT bat bugc va BHTN tir dia ban khac dén

- B phan mot ctra va cac bd phan, cd nhan lién quan thudc co quan
BHXH tinh chiu trach nhi¢ém thyc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

(xem muc 5.8 cua quy trinh nay)
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- BHXH: Bao hiém x4 hoi;

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh
Khéng
5.2 Thanh phin hd so Ban | Ban
chinh sao
1. Gidy phép dang ky kinh doanh hodc quyét dinh X

thanh 1ap (ban sao), truong hop nguoi su dung lao
dong la ca nhan thi ndp ban Hop ddng lao dong.

2. Quyét dinh xép hang doanh nghiép (néu co).

3. Thang, bang luong (da dugc dang ky vdi co quan
lao dong).

4. Hop ddng lao dong hodc quyét dinh tuyén dung,
thuyén chuyén.. .

5.Mau 01 - TBH "T& khai tham gia BHXH, BHYT,
BHTN" ctua nguoi lao dong do nguoi lao dong ké
khai; truong hop da duoc cip so6 BHXH thi khong
phai ké khai ma chi nop s6 BHXH.

6. Mau sd 02a-TBH: "Danh sich lao dong dong




QUY TRINH

Mi hi¢u: QT-BHXHTHHC-...

DI CHUYEN NOI THAM GIA

Lan ban hanh: 01

BHXH, BHYT BAT BUQC VA
BHTN TU PIA BAN KHAC

DEN

Trang:

BHXH, BHYT, BHTN".

7. Mau s6 08-TBH "Thong bao két qua dong

BHXH, BHYT, BHTN" cua ky trudc.

5.3

S6 lwong hé so

- Tir diém 1- 4: 01 bd (pho td).
- Di@m 5,6: 03 bo.
- Piém 7: 01 bo.

5.4

Thoi gian xwr ly

13 ngay lam viéc

5.5

Noi tiép nhén va tra két qua

Phong TN-QLHS (b phan mdt cira)

5.6

Lé phi (néu cé)

Khéng

5.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach

Trinh tw R
: nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

Tiép nhian danh sich | Phong TN-
va ho so do ngudi sir dung QLHS
lao dong chuyén dén

- Trudng hop dung, du
diéu kién giai quyét thi viét
gidy bién nhan, ghi rd thoi
gian tra hd ho chuyén khach
hang.

- Truong hop khong du
diéu kién giai quyét thi
huéng din t6 chiac hoan
thién (két thic qua trinh).

Gi0 hanh
chinh

BM.01/QT-
BHXH-01
Gidy bién nhan
hé so




QUY TRINH

Mi hi¢u: QT-BHXHTHHC-...

DEN

DI CHUYEN NOI THAM GIA
BHXH, BHYT BAT BUQC VA
BHTN TU PIA BAN KHAC

Lan ban hanh: 01

Trang:

B2

Chuyén hd so tiép
nhan

Phong Tiép nhan-QLHS
Chuyén danh sach lao dong
tham gia BHXH, BHYT va
BHTN theo t61 phong Thu.

Phong Tiép
nhan-QLHS

01 ngay
lam viéc

BM.02/QT-
BHXH-01 -
Phiéu theo doi
qué trinh xtr ly
cong viéc

B3

Tham dinh ho so

Phong Thu Kiém tra, dbi
chiéu to khai, danh sach véi
cac gidy to lién quan.

- Truong hop chua du
diéu kién thi thong béo cho
nguodi st dung lao dong dé
hoan thién lai.

- Truong hop du diéu
kién thuc hién B4

Phong Thu

Khdng
quéa 03
ngay lam
viée ké
tur khi
tiép nhan

B4

Lap Danh sach lao
dong dong BHXH, BHYT,
BHTN

Nhép thong tin trén to
khai va danh sach vao co s&
dir ligu. (chuong trinh
SMS), 1ap Danh sach lao
dong dong BHXH, BHYT,
BHTN, cdp mé don vi quan
ly theo quy dinh va trinh ky.

Phong Thu

05 ngay

Mau sb: 02-
TBH

B5

Ky xac nhan

Giam déc BHXH tinh
Xem xét va ky xac nhan to
Khai

Giam dbc
BHXH tinh

02 ngay

Mau s6: 01-
TBH

B6

Sau khi déng dau,
Chuyén toan bo hd so t6i
cac by phan lién quan dé tra
két qua, chuyén tra lai 01
ban cho nguotl st dung lao
dong va luu hd so:

02 ngay




QUY TRINH Ma hieu: QT-BHXHTHHC-...

DI CHUYEN NOI THAM GIA | Lan ban hanh: 01

BHXH, BHYT BAT BUQC VA
BHTN TU DIA BAN KHAC | Trang:
DPEN

- Tra két qua:

Thu phiéu hen, cap nhat | Phong TN-
thong tin theo doi va tra két |  QLHS
qua gom:

Danh siach lao ddng
dong BHXH, BHYT,
BHTN Phong lién

- Luu hd so theo muc 7 quan
cua quy trinh nay

Luuy

Thoi gian thuc hién cac budc tai quy trinh nay co thé thay doéi tity thudc
vdo tinh hinh gidi quyét hé so. Tuy nhién, tong thoi  gian thiee hién
khéng dwoc vueot qud 13 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhéin ho so hop 1é

Co s6 phap ly

1. Luat BHXH s6 71/2006/QH11 ngay 29/6/2006

2. Nghi dinh s6 152/2006/ND-CP ngay 22/12/2006 vé huéng din mot
sb diéu cua Luat BHXH.

3. Nghi dinh s6 63/2005/ND-CP ngay 16/5/2005 vé viéc ban hanh
biéu 16 BHYT.

4. Nghi dinh s6 127/2008/ND-CP ngay 12/12/2008 vé huéng dan mot
s6 diéu cua Luat BHXH

5. Thong tu s6 03/2007/TT-BLDTBXH ngay 30/01/2007hudng dan
Nghi dinh sé 152/2006/ND-CP

6. Thong tu lién tich s 21/2006/TTLT-BYT-BTC ngay 27/7/2005
huéng dan mot sé diéu caa Nghi dinh sé 63/2005/ND-CP

7. Quyét dinh sb: 902/Qb — BHXH ngay 26/6/2007 ban hanh quy
dinh vé quan ly thu BHXH, BHYT bit budc;

8. Quyét dinh s6 1333/QD-BHXH ngay 21/02/2008
stra doi Qb 902/QDb-BHXH

9. Cong vian sd 1615/BHXH-CSXH ngay 02/06/2009 ctia BHXH
Viét Nam.

10. .......

6. BIEU MAU

Quy trinh nay sir dung cdc biéu méu:

BM.0L/QT-BHXH-01 Giéy bién nhan hd so
BM.02/QT-BHXH-01 — Phiéu theo ddi qué trinh xir Iy cong viée




QUY TRINH Ma hieu: QT-BHXHTHHC-...

DI CHUYEN NOI THAM GIA | Lan ban hanh: 01
BHXH, BHYT BAT BUQC VA
BHTN TU PIA BAN KHAC | Trang:
PEN

- Mau 01 - TBH "T& khai tham gia BHXH, BHYT, BHTN"

- Mau sb 02a-TBH: "Danh séach lao dong dong BHXH, BHYT, BHTN"

- Mau s6 08-TBH "Thong bao két qua dong BHXH, BHYT, BHTN" cua
ky trudce.

7.HO SO

B¢ phén va ca nhin lién quan co trach nhi¢gm luu cac hé so thwe hién
theo quy dinh hi¢én hanh, bao gom:

- Phiéu nhén va hen tra két qua;

- 01 b6 ho so;

- 01 ban "Danh sach lao dong dong BHXH, BHYT, BHTN,;

- Cac van ban khac ¢6 lién quan.
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