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

Sé: 3012/QD-BHXH Ha Néi, ngay 28 thang 10 nam 2022
QUYET PINH
BAN HANH QUY CHE VE CONG TAC VAN THU NGANH BAO HIEM XA HOI
VIET NAM

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HQI VIET NAM

Can cir Nghi dinh s6 89/2020/ND-CP ngay 04 thang 8 nam 2020 cua Chinh
phii quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ciia Bdo hiém xd hi
Viet Nam,

Can cit Nghi dinh so 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong
tac van thu;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé qudn
[y va swr dung con ddu;

_ Can cir Thong tu s6 41/201 7/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B9 Thong tin
truyén thong quy dinh su dung chir ky so cho van ban dién tu trong co quan nha nuoc,

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thii tuéng Chinh
phii vé viéc givi, nhdn vin ban dién tir giita cdc co quan trong hé thong hanh chinh
nha nuoc,

Can cir Quyét dinh s6 2596/0P-BHXH ngay 26/12/2018 ciia Tong Giam doc
vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Bao hiém xd héi Viét Nam;

Can cir Quyét dinh so‘ 1166/0D-BHXH ngay 22/9/2020 cua T ong Gidm déc
Bao hiém xa hoi Viét Nam vé vigc ban hanh Quy ché cung cap, quan ly va su dung
chung thu so, dich vu chieng thuc chir ky so trong nganh Bdo hiém xa hoi,

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong va Gidm doc Trung tam Luu trir.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé cong tac van thu nganh
Bao hiém xa hoi Viét Nam.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 888/QP-BHXH ngay 18/8/2013 cua Tong Giam dc Bao hiém xa hoi Viét
Nam ban hanh Quy dinh vé trinh ty, thi tuc, thim quyén ban hanh vin ban, quan 1y
van ban va quan 1y con diu trong hé thong Bao hiém x3 hoi Viét Nam; Quyét dinh s
599/QP-BHXH ngay 15/5/2018 cua Tong Giam déc Bao hiém xa hoi Viét Nam ban
hanh Quy ché quy dinh tam thoi viéc quan 1y, sitr dung van ban, hd so dién tir trén Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh cia Bao hiém x3 hoi Viét Nam va cac quy dinh
khac ctia Bao hiém xa hoi Viét Nam c6 lién quan trai voi quy dinh tai Quy ché kém
theo quyét dinh nay.



Piéu 3. Chanh Vin phong Bao hiém xa hdi Viét Nam, Thu truong cac don vi
truc thudc Bao hiém xa hoi Viét Nam; Giam déc Bao hiém xa hoi cac tinh, thanh phé
tryc thudc Trung uong; Giam ddc Bao hiém xa hoi quan, huyén, thi xa, thanh phd
thudc tinh va thanh phd chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

o TONG GIAM POC
Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Tong Giam doc;

- Cdc Phé Tong Gidam doc;

- Véan phong Hoi dong quan Iy;

- VP BCSB, Van phong Dang uy, Cong doan; . ,

- Luu: VT, VP. Nguyén Theé Manh



QUY CHE

CONG TAC VAN THU NGANH BAO HIEM XA HOI VIET NAM
(Kém theo Quyet dinh so: 3012/0D-BHXH ngay 28 thang 10 nam 2022 cia Tong
Giam doc Bao hiem xad hoi Viet Nam)

Chuong |

NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac vin thu, bao gdm: soan thao, ky ban hanh
van ban; quan ly van ban; lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;
quan 1y va st dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat trong nganh Bao hiém xa hoi
(BHXH) Viét Nam.

Quy ché nay khong ap dung d6i v6i viéc soan thao, ban hanh, quan 1y vin ban
mat. Cac ndi dung lién quan dén van ban mat duoc thyc hién theo Quy ché bao vé bi
mat nha nudc cuia BHXH Viét Nam.

2. Péi tuong 4p dung

Céc don vi chuyén mon giap vige Téng Giam dbc, cac don vi su nghiép truc
thudc, cac Ban Quan ly du an thuoc BHXH Vi¢t Nam (goi chung la don vi truc
thuoc); BHXH cac tinh, thanh phé truc thudc Trung wong (goi chung la BHXH tinh);
BHXH quén, huyén, thi x4, thanh phd thudc tinh va thanh phé (goi chung la BHXH
huyén); cong chuc, vién chuc, ngudi lao dong thuoc nganh BHXH Viét Nam (goi
chung la cong chure, vién chiirc).

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhitng tir ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Van ban dién tr” 1a van ban dudi dang thong di€p dir liéu dugc tao lap hoac
dugc s6 hoa tir van ban gidy va trinh bay dung the thic, ky thuat, dinh dang theo quy
dinh.

2. “Van ban di” 1a tat ca céc loai van ban do co quan, don vi ban hanh.

3. “Vin ban dén” 1a tat ca cac loai vin ban do co quan, don vi nhan duogc tur co
quan, don vi, t6 churc, ca nhan khac gt dén.

4. “Ban thao van ban” 1a ban duoc viét hodc danh may hodc tao lap br:ing
phuong tién dién tr hinh thanh trong qua trinh soan thdo mot van ban cua co quan,
don vi.

5. “Ban géc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thac van ban, duoc
nguoi co thim quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky so trén van ban dién tur.

6. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban,
duogc tao tur ban co chit ky truc ti€p cua nguoi c6 tham quyén.

7. “Ban sao y” la ban sao day du, chinh xac ndi dung cuia ban goc hodc ban



chinh vin ban, duoc trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

8. “Ban sao luc” la ban sao dﬁy da, chinh xac ndi dung cua ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thuc va ky thuat quy dinh.

9. “Bén trich sao” 1a ban sao chinh xac phan ndi dung ciia ban gdc hodc phan
ndi dung cua ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic va ky thuat
quy dinh.

10. “Hb s0” 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot van
dé, mot su viée, mot d01 tugng cu thé hoic co dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyet cong vi¢c thudc pham vi, chirc nang, nhi¢ém vu cta co quan,
don vi, ca nhan.

11. “Danh muc hd so” 1 bang ké c¢6 hé théng nhimg hd so du kién duoc 1ap
trong nam cua co quan, don vi.

12. “Lap ho so™ 1a viéc tap hop, sap xép van ban, tai ligu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc cta co quan, to chirc, ci nhan thanh ho so theo
nhimng nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

13. “He¢ thong quan ly van ban va diéu hanh” (Hé thong quan ly van ban) la
phan mém ung dung dé quan 1y vin ban; giai quyét cong viéc; 1ap hd so, ndp luu ho
so tai liéu vao Luu tritr co quan.

14. “Ky s0” 1a viéc dua khoa bi mat vao mot chuong trinh phan mém dé tu
dong tao va gan chit ky s6 vao van ban.

15. “Van thu co quan” 1a by phan thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac van thu
cua co quan.

16. “Van thu don vi” 1a ¢4 nhan kiém nhiém thuc hién mét s6 nhiém vu cong
tac van thu cua don vi truc thudc, cac phong thuoc BHXH tinh.

Piéu 3. Nguyén tic, yéu cau
1. Nguyén tic

Cong tac van thu dugc thuc hién thong nhat theo quy dinh cua phép luat va cia
BHXH Viét Nam.

2. Yéu cau

a) Tat ca van ban di, vin ban dén phai duoc quan 1y tip trung tai Vin thu co
quan, don vi dé 1am thi tuc tiép nhan, dang ky (trir nhimg loai van ban duoc ding ky
riéng theo quy dinh ctia phap luat); phai dugc xur 1y trén Hé théng quan 1y van ban
(QLVB), trir vin ban c¢6 d6 mat va vin ban st dung hinh thirc vin ban gidy (Phu luc
).

b) Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngay, chim nhat 12 ngay lam viéc tiép theo; phai duoc theo doi, cap
nhat trang thai giri, nhan, xir . Vin ban dén c6 cdc mic do khan phai duoc dang ky,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan. Vin ban di c6 cac mirc do khan phai duoc
hoan tat thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

¢) Van ban cua co quan, don vi phai dugc soan thdo va ban hanh dling thadm
quyen, trinh tu, thu tuc, thé thuc va ky thuat trinh bay theo quy dinh cua phap luat va
cua BHXH Viét Nam.



d) Cong chtrc, vién chire (CCVC) duge giao giai quyét, theo ddi cong viée cla
co quan, don vi ¢6 trach nhiém 1ap ho so vé cong viéc dugce giao va ndp luu ho so, tai
liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh.

d) Con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi phai dugc quan ly, su
dung theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 4. Gia tri phap ly ciia vin ban dién tir
Vin ban dién tir duoc ky sd boi ngudi co thim quyen va ky sb coa co quan, t6
chtrc theo quy dinh ctia phép ludt co gia tri phap 1y nhu ban gdc van ban gidy.

Piéu 5. Trach nhi¢m trong cong tic vin thu
1. Trach nhiém cua Thu trudng co quan, don vi truc thudc

a) Chanh Vin phong quan 1y vin ban dén, van ban di va sao van ban; t6 chirc
thyc hién viéc quan ly van ban; theo ddi, don dbc, tong hop két qua giai quyét vin ban
dén; quan 1y con dau va thlet bi luu khoa bi mat; hudng dan, kiém tra nghiép vu cong
tac van thu; xay dung va td chirc thue hién ké hoach ung dung khoa hoc va cong nghé
Vao cong tac van thu.

b) Thu truéng cac don vi truc thudc c6 trach nhiém

Té chirc xtr Iy van ban, chi dao, phan cong don vi, ca nhan giai quyét theo quy
dinh; chuyen tra ngay nhung van ban khong thudce chire nang, nhiém vu cua don vi, de
xudt don vi chu tri giai quyét va théng bao dé Vian phong cap nhat, dleu chinh; t6 chiic
thuc hién viéc quan 1y vian ban; dén ddc, theo ddi két qua giai quyét van ban va chiu
trach nhiém trugc Thu truong co quan vé két qua va thoi han giai quyét van ban cua
don vi; quan ly con dau (néu c6) va thiét bi luu khoa bi mat; chu dong tham muru, de
xudt, to chirc trién khai thuc hién, gidi quyét cong viéc thude linh vuc dugc giao phu
trach.

Theo doi, danh gia vi¢c thuc hi€n van ban do don vi tham muu ban hanh, kip
thoi bao cao Lanh dao co quan vé tac dong va tinh kha thi ctiia van ban.

Phéi hop v6i Vian phong xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach ung dung
khoa hoc cong nghé trong quan 1y van ban.

2. Trach nhiém ctua Van thu co quan, don vi

Tiép nhén, ding ky, thuc hién thi tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc
chuyén phat, luu van ban di.

Tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao, luu van ban dén; theo d&i, don doc,
dinh ky hoac dot Xudt tong hop, bao céo két qua giai quyét vin ban; kip thoi bao céo,
dé xuat lanh dao don vi xem Xeét chuyén tra nhiing van ban khong thudc chire nang,
nhiém vu cua don vi, dé xuat don vi chu tri giai quyet va thong bao cho noi gui biét.

Sa‘ip xép, bao quan va phuc vu vi¢c tra ctru, st dung ban luu van ban.

Quan 1y S6 dang ky va S6 chuyén giao vin ban.

Giup Thu truéng don vi theo doi, don ddc viéc lap ho so va giao ndp hd so vao
luu trir co quan.

Quan 1y, str dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi; cac loai
con dau khac theo quy dinh.



Chiu sy kiém tra, huéng dan, quan 1y vé nghiép vu cong tac van thu cia Vin
phong.

3. Trach nhiém cong chirc, vién chuc

Cong chuce, vién chuc trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc c6 lién
quan dén cong tic van thu phai thyc hién dung quy dinh tai Nghi dinh s0
30/2020/ND-CP, quy dinh ctia Nganh va cac quy dinh cta phap luat co lién quan.

Chua dong nghién ciru, tham muu, dé xuat, xtr Iy va phdi hop xtr Iy van ban theo
chuc trach, nhi€ém vu dugc giao dam bao tién do, chat luong, hi¢u qua cong viéc; ky
sO cac van ban phat hanh theo thAm quyén dugc giao; chiu trach nhiém vé y kién tham
muu, dé xuat va két qua xur 1y vin ban; cap nhat két qua giai quyét van ban trén He
thong QLVB.

Quan ly van ban, thiét bi luu khoa bi mat cia c4 nhan.
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QUAN LY VAN BAN DEN VA SAO VAN BAN
Muc 1. QUAN LY VAN BAN PEN

Picu 6. Tiép nhin va ding ky vin ban dén

1. D6i véi van ban dién tir

a) Tiép nhan

Van thu kiém tra tinh x4c thue, tinh toan ven cta van ban dién tir va thuc hién
tiép nhan trén HE thong.

Truong hop van ban khong dép ung quy dinh, glri sai noi nhan Van thu tra lai
noi giri van ban trén HE thong QLVB.

Trudng hop phét hién co sai st hodc dau hiéu bat thuong, Vin thu bao ngay
nguodi ¢d trach nhiém giai quyéet va thong bao cho noi giri van ban.

b) bBang ky

Vin thu dang ky vao Hé théng QLVB (cap nhat day du, rd rang, chinh xac cac
trrong thong tin dau vao cua dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh).

S6 dén cuia van ban duogc cép tu dong, lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi gian
trong nam trén HE thong QLVB.

2. Béi v6i van ban gidy

a) Tiép nhan

Van thu kiém tra sb lugng, tinh trang bi van ban, dau niém phong (néu c0), noi
gui; doi chi€u so, ky hi€u ghi ngoai bi vdi s0, ky hi€u cua van ban trong bi; phan loai
bi theo d6 mat, 46 khan va bi duoc boc, khong dugc boc. Trudng hop phat hién c6 sai

sot hodc dau hiéu bat thuong, Van thu bao ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi guri van ban.

Do v6i nhiing bi van ban giri dich danh ¢4 nhén, t0 chic Dang, doan the, Hoi
dong quan Iy BHXH, Ban Cén sy dang BHXH Viét Nam va cac don vi su nghiép Van



thu khong boc bi, chi cap nhat thong tin trén s6 giao nhan vin ban va chuyén ca nhan,
t6 chirc theo noi nhan. Nhiing bi vin ban guri dich danh c4 nhan, néu 1 van ban lién
quan dén cong viéc chung cta co quan, don vi thi ca nhan nhan vin ban c6 trach
nhiém chuyén lai Vian thu co quan/ don vi dé ding ky.

Pbi v6i don, thu hodc van ban khdn ma ngay nhan cach qua xa ngdy thang cta
van ban thi gitr lai bi va dinh kém véi van ban.

b) bBang ky

Van ban dén duoc dong dau “Pén” rd rang, ngay ngin vao khoang gidy trong,
dudi sb, ky hiéu (ddi véi nhimg véan ban c6 tén loai), dudi trich yéu noi dung (ddi voi
cong van) hodc vao khoang giay tréng phia dudi ngay, thang, nam ban hanh van ban.

Vin thu ghi s6 dén, ngay thang nam, s hoa van ban (scan), dang ky (thuc hién nhu
diém b khoan 1 Diéu nay) va ky sb trén Hé théng QLVB.

Nhitng vin ban dén khong duoc ding ky tai Van thu thi don vi, cd nhan khong
cé trach nhiém giai quyet, tru loai van ban dén dugc dang ky riéng theo quy dinh cta
phap luat.

S6 dén cia van ban duoc 1ay lién tiép theo thir ty va trinh ty thoi gian tiép nhan
van ban trong nam, thong nhat gitta van ban gidy va van ban di¢n tu.

) Df)i Vo1 van ban su dung hinh thirc van ban gidy (Phu lyc I), Van thu dang ky
va lay so dén trén HE thong QLVB (khong s6 hoa van ban va xu ly trén HE thong
QLVB).

Piéu 7. Trinh, chuyén giao vin ban dén

Vin thu kip thoi trinh nguoi c6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén giao
cho don vi, ca nhan dugc giao xur 1y; vi¢c chuyén giao phai bao dam chinh xac va git
bi mat ndi dung van ban.

Péi véi van ban gidy nguoi nhan phai k)'/ nhén trén sé chuyén giao van ban.
Truong hop van ban dién tir giri kém van ban giay thi ban glay van ban duoc chuyén
giao cho don vi cha tri xir 1y theo ¥ kién phan cong giai quyét trén Hé thong QLVB.

1. Nhém vin ban chuyén tryc tiép cac don vi giai quyét

Vin thu chuyén cac don vi gial quyet theo chuce nang, nhiém vu gdém céc loai:
van ban trong nganh thugc tham quyén giai quyét ciia don vi (khong phai xin y klen
chi dao cua lanh dao phu trach); bao cao dinh ky, bao cao dot xuat, van ban cung cip
s6 lidu... theo yéu cau cta don vi.

2. Nhom vian ban trinh Lanh dao phan cong giai quyét

a) P6i véi van ban khong thudc quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, Van thu trinh
Chanh Van phong; can ctr ngi dung, tinh chat van ban, Chdnh Van phong chuyén don
vi c6 trach nhi€ém gidi quyet hoac tham muu, dé xuat Lanh dao co quan chi dao, giao
nhi¢m vu cd nhan, don vi chu tri va don vi lién quan dé phoi hop giai quyét.

b) Riéng d6i véi BHXH cap huyén, Vin thu trinh Giam dbc chi dao, giao
nhi¢m vy giai quyeét.

Piéu 8. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc gidi quyét vin ban dén

1. Thoi han giai quyét vian ban dén



a) Van ban c6 an dinh thoi han, vin ban khan thi giai quyét theo thoi gian ghi
trén van ban hodc theo y kién chi dao cua Lanh dao co quan, don vi.

_b) bon khiéy nai, to cao, kién nghi, phan anh giai quyét theo quy dinh clia phap
luat ve khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan 4nh va quy dinh cia BHXH Viét Nam.

¢) Van ban khong c6 yéu cau vé thoi han, don vi nghién ciru, tra 101, giai quyét
xong trong thoi han t6i da 05 ngay lam viéc ké tir ngdy don vi nhan duoc vin ban;
truong hop van ban cé ndi dung phuec tap thi dugce gla han thém nhung khong qué 03
ngay lam viéc (khong ké thoi gian iy y kién tham gia theo quy dinh tai khoan 3 Diéu
13 va thoi han thim dinh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 18 Quy ché nay).

d) Truong hop khong thé hoan thanh thoi han giai quyét van ban theo quy dinh,
donrvi, ca nhan bdo cdo Lanh dao co quan, don vi xem xét gia han thoi gian giai
quyét.

2. Theo ddi, d6n ddc giai quyét van ban dén

a) Chanh Van phong c6 trach nhiém theo d6i, dén déc viee giai quyét vin ban

dén va dinh ky tong hop, bao cdo Lanh dao co quan két qua giai quyét van ban cua cac
don vi truc thudc.

b) Thu truéng don vi dugce giao chu tri chiu trach nhiém trudc Lanh dao co
quan ve chat lugng, tién d§ gidi quyet van ban.

Muc 2. SAO VAN BAN
Piéu 9. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gom: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban giay
sang van ban dién tu, sao y tur van ban dién tir sang van ban giay.

~a) Sao y tur van ban gidy sang van ban gidy duoc thyc hién bang viéc chup tir
ban gbc hodc ban chinh van ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir van ban dién tir sang vin ban gidy dugc thuc hién bang viéc in tir
ban gbdc van ban dién tur ra giay.

¢) Sao y tur van ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc sé hoa
vin ban gidy va ky sé cua co quan, don vi.

2. Sao luc

a) Sao luc gdm: Sao luc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao lyc tir van ban
gidy sang van ban dién tir, sao luc tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Sao luc dugc thuc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir van ban giay sang van ban giay, trich sao tir van
ban giay sang van ban dién tu, trich sao tir van ban dién tr sang van ban dién tu, trich
sao tur van ban dién tr sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thyuc hién bang viéc tao lap lai day du thé thirc, phan noi
dung van ban can trich sao.

4. Thé thuc va ky thudt trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duoc thyc hién
theo quy dinh tai Phan II Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.



Pic¢u 10. Gia tri phap 1y ciia bin sao

Bén sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh tai
khoan 4 Diéu 9 Quy ché nay va quy dinh cia Nha nudc c6 gia tri phap ly nhu ban
chinh.

Piéu 11. Thim quyén sao van ban

1. Hinh thtrc sao van ban tir van ban giéy sang van ban giéy va sao tur van ban
dién tr sang van ban giay (quy dinh tai diém a, b khoan 1 Piéu 9 Quy ché nay) do Thu
truong co quan, Thu trudng don vi sy nghi€p, Chanh Van phong ky sao.

2. Hinh thirc sao van ban tir van ban gidy sang van ban dién tir (quy dinh tai

diém ¢ khoan 1 Di€u 9 Quy ché nay) trén H¢ thong QLVB do Van thu thyc hién theo
quy dinh tai Bi¢u 22 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
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SOAN THAO, THAM PINH, KY BAN BAN HANH, QUAN LY VAN BAN PI
Muc 1. SOAN THAO VA LAY Y KIEN THAM GIA

Piéu 12. Soan thio vin ban
1. Giao nhiém vu

Céan ctr chlic nang, nhiém vu cta don vi, Thu truéng cac don vi truc thudc,
Giam doc BHXH tinh, Giam doc BHXH huyén giao nhiém vu cho phong, bd phan
hodc ca nhan chu tri soan thao van ban.

Trudng phong, bo phan duogc giao chu tri can ctr ndi dung, tinh chat cong viéc
giao cho mdt ca nhan chiu trach nhiém soan thado van ban.

2. Soan thao van ban
a) Ca nhan dugc giao soan thdo van ban

X4c dinh tén loai, ndi dung, 6 mat, mic d¢ khan (n€u cd); noi nhan cua van
ban can soan thao; thu thap, xtr 1y cac thong tin ¢6 lién quan dén ndi dung van ban;
soan thao van ban; trinh duyét du thao van ban.

Tuy theo nd1 dung, tinh chat cong viéc, dé xuat véi Lanh dao lay y kién cua
don vi, cd nhan lién quan; nghién ctru, tiép thu, chinh stra, hoan thién dy thao van ban.

b) Yéu cau doi voi du thao van ban

- Pam bao thé thuc, k¥ thuat trinh by van ban hanh chinh theo quy dinh tai
Piéu 7, Piéu 8, Piéu 9 Nghi Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Tuan thi quy dinh vé ky
hiéu cua van ban. Van ban co6 tén loai bao g6m chit viét tit tén loai van ban va chit
Viét tit tén co quan ban hanh. Vin ban khong c6 tén loai: vin ban do co quan BHXH
ban hanh: bao gém chir viét tit tén co quan va don vi soan thdo; van ban do don vi
ban hanh: bao gom chir viét tit tén don vi va phong soan thao; dbi véi don vi khong
c6 cap phong thi ky hiéu van ban 1a chit viét tit tén don vi.

- Pam bao ding ndi dung muc dich, yéu cau; cu thé, ngan gon, d& hiéu; khong
chéng chéo, trung lép; xac dinh o ddi tuong, pham vi diéu chinh, thoi diém co hiéu
luc cua vian ban; dam bao phu hop véi thuc tién, kha thi; khong trai v6i quy dinh cia



phap luat va quy dinh, quy ché ctia Nganh (khong tu ¥ quy dinh thém cac thi tuc khi
gidi quyet cong viéc).

Pi¢u 13. Lay y kién tham gia

1. Céc van ban phai lay y kién tham gia

a) Quy trinh, quy dinh, quy ché, huong dan c6 pham vi diéu chinh toan nganh
van ban c6 no1 dung phuc tap lién quan dén chtrc nang, nhiém vu cta hai don vi trd
1én; don khiéu nai, td cao kéo dai.

b) Céc quy dinh, quy ché quan 1y noi bd co quan.
¢) Cac vian ban khac theo yéu cau cua Lanh dao co quan.
2. Ho so lay y kién
a) Vian ban dé nghi tham gia y kién.
b) Dy thao vin ban can lay y kién.
c) Tai li¢u khac c6 lién quan.
d) Doi voi vin ban ¢6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh, ho so lay ¥ kién thuc
hién theo quy dinh vé kiém soat thu tuc hanh chinh cia BHXH Viét Nam.
3. Thoi gian lay ¥ kién
_a) Khong it hon 03 ngay lam viéc dbi v6i van ban quy dinh tai diém b khoan 1
bicu nay.
_ b) Khong it hon 05 ngay lam viée d6i v6i van ban quy dinh tai diém a khoan 1
bicu nay.
¢) Déi v6i van ban khan; van ban lay y kién cua cic co quan ngoai Nganh, don
vi chu tri chu dong xac dinh thoi gian cho phu hop.
Pi¢u 14. Trach nhiém ciia don vi lay y kién va don vi, cA nhan dwoc lay y
kien.
1. Trach nhiém ciia don vi 13y y kién

Chiu trach nhiém toan dién vé ndi dung, trinh ty, tha tuc, thim quyén; thé thic,
k¥ thuat trinh bay véan ban.

Thuc hién giri ho so lay ¥ kién theo diing thdi han quy dinh tai khoan 3 Diéu 13
Quy ché nay.

Cung cap thong tin, tai li¢u co lién quan dén du thao van ban trong hd so gui
lay y kién hodc khi dugc yéu cau bo sung.

Tong hop, tiép thu ¥ kién tham gia ciia cac don vi, c4 nhan dugc ldy ¥ kién va
hoan thién du thao van ban. Truong hop khong tiép thu ¥ kién phai c6 giai trinh cu
thé, néu 1o 1y do.

2. Trach nhiém cua don vi, ca nhan duoc 13y ¥ kién

Nghién ctru ki ndi dung duoc lay y kién; tham gia y kién truc tiép trén Hé
thong QLVB (qua cac bi€u mau, cong cu ho tro cia H¢ thong) hodc bang van ban;
chiu trach nhiém vé nhirng nd1 dung da cung cap cho don vi chu tri.

Viéc tham gia y kién phai dam bao trén nguyén tac trach nhiém, gan véi chiic



nang, nhiém vu va trong thoi han yéu cau; truong hop can kéo dai thoi gian tham gia ¥
kién, phai trao d6i véi don vi chu tri soan thdo. Néu qua thoi han ma khong tra 161 thi
duogc coi la dong y voi ndi dung du thao.

Muc 2. THAM PINH DU THAO VAN BAN
Piéu 15. Loai vin ban thim dinh

1. Quy dinh, quy trinh, quy ché, van ban hudng dan nghiép vu c6 pham vi diéu
chinh toan Nganh.

2. Vin ban, dé an xin y kién vé chuyén mén, nghiép vu (khong bao gom dé an
nghién ctru khoa hoc) gui Chinh phu, cac Bo, nganh; van ban trao doi, ph01 hop voi
Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong (néu thay can thiét).

3. Vian ban cé biét: lién quan dén xir 1y vi pham, xtr Iy ky luat, giai quyét tranh
chap; lién quan dén giai quyét don khiéu nai, t6 cao kéo dai, phirc tap; lién quan dén
vu viéc di c6 ban an cta Toa an; lién quan dén thoi han, thoi hiéu, hiéu luc cua vin
ban; lién quan dén van dé ap dung phap luat.

4. Céc van ban khac theo yéu ciu cua Lanh dao Nganh.
Pi¢u 16. Noi dung tham dinh

1. Tham dinh van ban quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu 15
Su can thiét ban hanh vin ban.

Péi twong, pham vi diéu chinh ciia dy thao van ban.

Su phu hop cta ndi dung dyu thao van ban véi duong 16i, cha trwong, chinh
sach cua Pang, phéap luat cua Nha nudc.

Tinh hop hién, hop phap va tinh thong nhit cta dy thao véi cac van ban do
BHXH Viét Nam ban hanh.

Tinh kha thi cua du thao van ban.
Viéc tuan thu thu tuc va trinh tu soan thao van ban.

Su céan thiét; tinh hop 1y; chi phi tuan thu cta th tuc hanh chinh néu trong du
thao van ban c6 quy dinh thu tuc hanh chinh.

2. Tham dinh vin ban quy dinh tai khoan 3 Diéu 15

Tham dinh tinh phu hgp cta du thao vin ban dam bao khong trai véi cac van
ban quy pham phap luat va van ban do BHXH Viét Nam ban hanh.

Piéu 17. Ho6 so thAm dinh

1. Cong van dé nghi tham dinh cta don vi chu tri soan thao.

2. Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

3. To trinh Lanh dao co quan do Thi trudng don vi soan thao ky, dong dau
ding tham quyén (do1 voi cac don vi ¢ con dau). Trong To trinh phai thuyét minh 1o
ndi dung chinh cia van ban, dé an, luan ctr cua céac kién nghi.

4. Dy thao van ban lan cudi di c6 chir “ky tit” theo quy dinh.

5. Tiép thu, giai trinh ¥ kién tham gia ciia cac don vi, ké ca y kién tu van khac
(n€u co); Y kién tham gia bang van ban cua cac don vi c6 lién quan.



6. Cong vin dén da qua xir 1y (néu co).

7.Y kién cta Lanh dao co quan (néu co).

8. Céc tai liéu lién quan khac.

9. Riéng van ban ¢ quy dinh vé thi tyc hanh chinh phai c6 thém ban danh gia
tac dong ve thu tuc hanh chinh theo quy dinh cuia BHXH Vi¢t Nam.

Pié¢u 18. T6 chirc thim dinh

1. Trach nhiém cta don vi tham dinh va don vi giri ho so thim dinh

a) Trach nhiém cua don vi tham dinh

Vu Phép ché tiép nhan va kiém tra hd so thdm dinh, trudng hop thiéu hd so,
yéu cau don vi chu tri soan thao vin ban bd sung; tham dinh noi dung van ban do
BHXH Viét Nam ban hanh theo quy dinh tai Diéu 16 Quy ché nay; chuyén ¥ kién
tham dinh dé don vi chu tri soan thao tiép thu, bo sung, hoan thién ho so trinh Lanh
dao Nganh.

Vin phong BHXH tinh tham dinh vin ban theo huéng dan thyuc hién cong tac
phép ché cua BHXH Vi¢t Nam.

Pon vi thAim dinh trao ddi truc tiép véi don vi soan théao vé nhiing van dé can
lam rd hodc nhiing van dé can stra doi, bd sung; yéu cau don vi soan thao cung cép
thong tin, tai liéu lién quan dén du thao vin ban néu thay can thiét; truong hop khong
thong nhat duogc y kién, don vi tham dinh c6 quyén bao luu ¥ kién, bao cao Linh dao
cO quan.

b) Trach nhiém cua don vi gri hd so tham dinh

Guri ho so tham dinh day du theo quy dinh tai Diéu 17 Quy ché nay.

Phdi hop trao doi cung cap thong tin cho don vi tham dinh vé nhitng van dé can
lam ro.

2. Thoi han tham dinh

Thoi han tham dinh mot dy thao vin ban khong qua 07 ngiy 1am viéc (tinh tir
ngay nhan du ho s0), trir truong hop du thao van ban ¢6 ndi dung phuc tap hoac van
ban can rat ngan thoi gian thim dinh theo chi dao cua Lanh dao Nganh.

Muc 3. KY BAN HANH VAN BAN
Piéu 19. Ho so trinh ky

1’. Céc van ban, tai liéu theo quy dinh tai khoan 2, 3, 4,5, 6,7, 8, 9 Piéu 17
Quy che nay.

2. Y kién cua don vi thim dinh (néu co)

3. Du thao van ban cua cac lan trude (néu co).
Piéu 20. Ky tit du thio viin bin

1. Pon vi chu tri soan thao

a) Van ban do Tong Giam ddc, Phé Tong Giam ddc ky: Lanh dao don vi chit tri
soan thao ky tat du thao van ban.

b) Van ban do Thu truong don vi truc thudc hoic Giam déc BHXH tinh ky:



Lanh dao phong chu tri soan thao ky tat du thdo van ban; d6i voi don vi khong co cép
phong thi ca nhan dugc giao soan thao ky tat.

¢) Van ban do Giam df)C BHXH huyénqk)'/: Lanh dao T6 nghiép vu hodc cé
nhan dugc giao soan thdo ky tat (néu khong c6 td nghiép vu).

d) Chir ky tat duoc ky vao vi tri cudi nodi dung van ban (sau dau /.); kich co
khong vuot qua 0,5 cm’.

2. Van phong

a) D6i voi ho so cong viée trinh giai quyét theo hinh thirc van ban giay, Vin
phong kiém tra thi tuc, hd so; thé thire, k§ thuat trinh bay Lanh dao Vian phong ky tat
du thao yan ban trudce khi trinh Lanh dao co quan, néu van ban do Lanh dao co quan
ky; ky tat dg thao van ban trudc khi ban hanh, néu van ban do Lanh dao don vi ky
thtra 1é€nh.

Vi tri ky tat sau ddu chdm (.) tai dong cudi ctia phan “Noi nhdn’; kich ¢& khéng
vuot qua 0,5 cm®.

b) Doi Vol ho6 so cong viée trinh ky trén Hé théng QLVB, Van phong khong
thuc hién ky tat du thdo van ban.

Pi¢u 21. Ky ban hanh vin ban

Tham quyén ky ban hanh van ban thyc hién theo quy dinh tai Quy ché lém viéc
cua BHXH Viét Nam, don Yi truc thuoc, BHXH tinh, BHXH huyén. Riéng doi véi
cac t0 chuc lam viéc theo ché dd tap thé, ngudi ding dau hoac nguodi dugc phan cong
thay mat tap thé lanh dao ky van ban.

Muc 4. QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 22. Kiém tra thé thirc, ky thuit trinh bay vin ban va ding ky viin ban

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban

Vin thu tiép nhan dy thao van ban da dugc nguoi c6 tham quyén ky; phu luc
va van ban kém theo (néu co); kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban.

a) Thyc hién kiém tra ngay trong ngay hoac cham nhat 12 budi sang cia ngay
lam viéc tiép theo (neu van ban nhan vao cudi gio' cua ngdy 1am viéc hom trude); doi
v6i van ban khan, kiém tra ngay khi nhéan van ban;

b) Néu vin ban dam bdo thé thirc, k§ thuét trinh bay, thuc hién thu tuc phéat
hanh theo quy dinh;

©) Néu van ban chua dam bao thé thirc, k§ thuat trinh bay, tra lai don vi soan
thao dé bo sung, hoan chinh.

2. bang ky van ban

a) Thuc hién dang ky day du, chinh xéac cac thong tin can thiét cua van ban di
theo quy dinh tai Diéu 16 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

’ b) S4, thoi gian ban hanh va ma dinh danh van ban duogc cép tu dong trén HE
thong QLVB theo thur ty va trinh tur thoi gian ban hanh van ban cua co quan, don vi
trong nam (bat dau lién ti€p tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31
thang 12 hang nam). S6 va ky hi€u van ban 1a duy nhat trong mét nam thong nhat gitra
van ban giay va van ban dién tur.



Ma dinh danh van ban dién tir bao gom: Ma dinh danh dién tr co quan, don vi;
nam ban hanh; s0, ky hi€u cia van ban.

Diéu 23. Phat hanh vin ban va lwu vin ban di

Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay van
ban dugc ky, cham nhat 1a trong ngay lam vié€c tiép theo. Van ban khan phai duogc
phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

1. Van ban dién ta: Van thu thyc hién ky s6 co quan, don vi; phat hanh theo
thanh phan noi nhan cua vin ban; tao ban chinh van ban gidy (dong dau, sap xép theo
thr ty dang ky) luu tai Van thu va don vi chu tri soan thdo. Ban goc van ban dién tir
Iwu trén Hé thong QLVB.

Truong hop phat hanh dong thot van ban gidy: Van thu thuc hién in van ban da
dugc ky sO cua nguoi co thAm quyén ra gidy, dong dau co quan, don vi, dau chi do
mirc d6 khan (néu c6) va phat hanh theo noi nhan.

2. Phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu thuc hién s6 hoa tir ban
goc cua van ban giay, ky s6 sao van ban va phat hanh nhu van ban dién tu, luu ban
goc tai Van thu, ban chinh luu tai don vi chu tri soan thao.

3. Vin ban sir dung hinh thirc vén ban gidy (Phu luc I): Van thu thyc hién nhan
ban; dong dau co quan, don vi; dau chi mac do khan (n€u c¢6), phat hanh theo noi
nhan va luu ban goc tai Van thu.

4. Truong hop gui dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét ké du danh sach
thi phai c6 phu luc noi nhan kem theo.

5. Van ban luu tai Van thu phai dugc déng dau ngay sau khi phat hanh, sap xép
theo thtr ty dang ky.

Piéu 24. Theo ddi viéc chuyén phit vin ban di

1. Viéc theo ddi chuyén phat van ban dién tir thyc hién trén Hé thong QLVB.

2. D6i v6i viin ban phat hanh theo hinh thirc vén ban gidy phai m so theo ddi,
ky nhén chuyén giao van ban va chuyén phat qua dich vy buu chinh. Truong hop ca
nhan, don vi ngoai nganh nhéan tryc tiép, nguc‘yi nhan phai c6 chiing minh thu nhan dan
hoac can cudc cong dan, xac nhan hqéc giay gioi thiéuqcﬁa co quan, don vi nhan van
ban; 61 voi van ban mat phai c6 y kién cua nguoi c6 tham quyén.

W 3. Vian ban di duoc chuyén phat qua dich vu buu chinh phai duge dang ky vao
SO gui van ban di va nhan vién buu chinh ky nhan.

4. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phai duoc stra doi, thay

thé bang van ban c6 hinh thic twong dwong. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé

thé thuc, k§ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong vin cta
co quan, don vi ban hanh van ban.

5. Thu héi viin ban

a) Ddi v6i van ban dién g&, truong hqp nhan duoc t}léng bao thu hdi, bén nhan
tra lai van ban dién tr bi thu hoi trén H¢ thong QLVB, dong thoi thong bao bén gui
biét.

b) Pdi v6i van ban glay, truong hop nhan duoc thong bao thu hodi, bén nhan
chuyén tra noi gti theo yéu cau.



Chuong IV

LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 25. Lap Danh muc hd so

1. Tac dung ctia Danh muc hd so

a) Quan 1y cac hoat dong ctia co quan thong qua hé thdng hd so.

b) Gitip cho co quan chii dong trong viéc to chirc 1ap ho so va quan 1y ho so, tai
liéu duoc chat ché va khoa hoc.

¢) La can cir dé kiém tra, don ddc viéc 1ap ho so tai cac don vi; gop phan nang
cao y thuc va trach nhi€ém ctia moi cd nhan trong co quan do6i voi viéc 1ap ho so va
chuan bi ndp luu ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan.

d) La can cir dé lya chon tai liéu dé luu trit theo nién han quy dinh va phuc vu
st dung.

2. Can cir 1ap Danh muc ho so

Van ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to chic cua co
quan, don vi; quy ché lam viéc cia co quan; chuong trinh, ké hoach céng tac cia co
quan, don vi; danh muc h6 so cua nhirng nam trudc; bang thoi han bao quan tai li¢u
ctua h¢ thong BHXH Viét Nam.

3. Noi dung 1ap Danh muc hd so

a) Xay dung khung dé muc ctia Danh muc ho so

Khung dé¢ muc cua Danh muc ho so dugc xay dung theo co cau td chuc. Thuc
hién nhu sau:

Lay tén cac don vi trong co quan lam d€ muc 16n (cac phan) ciia Danh muc ho
SO.

Trong tung d€ muc 16n bao gom cac d€ muc nho la cac van de thudc chirc nang
nhiém vu cua don vi.

Trong mdi d& muc nho, cac hd so duge sip xep theo trinh ty tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cu thé, c6 két hop véi vi tri va tim quan trong ciia hd so.

Mau danh muc ho so: Mau s6 03 - Phy luc IV

b) Xéc dinh nhitng ho so can lap, du kién ti€u dé ho so va don vi hodc nguoi

lap

Xéc dinh nhitng ho so can lap trong nam, don vi hodc ca nhan chiu trach nhi¢m
1ap ho so dua trén cac can cur lap Danh muc ho so tai khoan 2 Piéu nay; dac biét 1a
chuong trinh ké hoach va nhi€ém vu céng tdc ndm ctia co quan va cua cac don vi,
nhiém vy va cong vi¢c cu the cua tirng ca nhan trong don vi.

Ti€u dé ho so can ngan gon, rd rang nhung phai khai quat dugc ndi dung cua
cac van ban, tai li¢u s€ hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gidi quyet cong vigc.

Mau mdt so loai tiéu dé ho so tiéu biéu: Mau so 04 - Phu luc IV.

¢) Xac dinh thoi han bao quan cta hd so



Can cir Quy dinh thot han bao quan hd so, tai lié}l hinh thanh trong hoat dong
cua hé thong BHXH Vi¢t Nam, thoi han béo quan cua ho so dugc xac dinh theo Bang
thoi han bao quan ho so, tai li¢u cua hé thong BHXH Vi¢t Nam.

d) Panh sd, ky hiéu cac & muc va ho so
Cac dé& muc 16n duge danh sb lién tuc bﬁng chir s6 La M3.
o Cac dé muc nho (néu co) trong tirng dé muc 16n duoc danh sd riéng béng chir
sO A-rép.
S, ky hiéu cua hd so bao gom sd thu tu dugc danh bang chir s6 A rap va ky

hiéu (bang cac chit viét tit) cua dé muc 16n. Chur Vlet tat ciia cac dé muc 16n trong
Danh muc hd so do co quan quy dinh nhung cin ngan gon, dé hiéu, dé nho.

Viéc danh s6 ho so ¢6 thé ap dung mot trong hai cach sau:

+ S0 cua ho so dugc danh lién tuc trong pham vi tirng d€ muc 1on, bat dau tir s6
01 (doi voi Danh muc ho so ho so cta co quan).

+ S6 cuia hd so duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 (dbi
véi Danh muc ho so cta cac don vi).

e) Ma ho so dién tir

- Mdi mét ma ho so dién tur 1a duy nhét, c6 chuc nang dinh vi dia chi cua ho so
trong mot phong luu trir.

- M3 ho so dién tir bao gom:

+ Ma dinh danh dién tir cia co quan, don vi.
+ Nam hinh thanh hd so.

+ S, ky hiéu ho so.

+ Tén viét tit cia can bd lap hd so.

- Nam hinh thanh hd so va sd, ky hi¢u ho so dugc xac dinh theo Danh muc ho
so dugc ban hanh hang ndm. Cac thanh phan ctia ma ho so dugc phan dinh bang dau
cham.

Vi dy: G24.119.2022.26/LT.Hant 1a ma ho so ctia “Ho so xay dung, ban hanh
van ban hudng dan nghiép vu luu trir d6i véi BHXH céc tinh, thanh phd” ctia Phong
Hb so nghiép vu, Trung tim Luu trir, Bao hiém xa hoi Viét Nam, do can bd Nguyén
Thi Ha lap. Trong do:

+ G24.119 1a ma dinh danh di¢n tir cia Trung tdm Luu trlt, BHXH Vi¢t Nam.
+ 2022 14 ndm hinh thanh ho so.

+26/LT 1a 6, ky hiéu ho so (quy dinh tai Danh muc ho so nim 2022).

+ Hant 1a tén viét tit ctia can bo 1ap hd so.

4. T6 chirc 1ap Danh muc hé so

a) Lap danh muc ho so: Pon vij du kién nhiing hd so can 1ap trong ndm ké tiép,
1ap Danh muc ho so cua don vi gii Luu trit co quan tong hop, trinh Thu truéng co
quan ky ban hanh Danh muc ho so ctia co quan vao dau nam.

b) Can ¢t Danh muc hd so hang ndm cta co quan di duoc ban hanh, Vin thu



don vi tao cay danh muc hd so cta don vi, cap nhat cac tiéu dé ho so trén Hé théng
QLVB bao gom céc thu muc theo céc cap tu tong hop dén chi tict.

c¢) Trong qua trinh thyc hi¢n, néu c6 hd so can diéu chinh thong tin hoac phat
sinh hd so cong viéc mai thi ca nhan duoc giao nhiém vy giai quyét cong viée kip thoi
cap nhat thong tin hd so vao Danh muc hd so cua don vi va dé nghi Luu trit co quan
tong hop, trinh Lanh dao co quan stra d6i, bd sung Danh myc ho so.

Diécu 26. Lap ho so
1. Yéu cau
a) Phan anh dung churc nang, nhiém vu cua don vi, co quan, to chuc.

b) Céc van ban, tai liéu trong mot ho so phai c6 sy li€én quan chat ché voi nhau
va phan anh ding trinh tu dién bién cta sy vi¢c hodc trinh tu giai quyéet cong viéc.

2. M6 hd so

a) Doi vdi ho so dién tir, cd nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co
trach nhiém md& ho so theo Danh muc ho so da dugc ban hanh vao dau nam, lién ket
ho so, tai li¢u lién quan, cap nhat cac truong thong tin ve ho so trén HE thong QLVB.

b Déi véi ho so gidy, ca nhan mo ho so, ghi bia h6 so v&i nhing thong tin ban
dau vé ho so (nhu tén don vi; s6, ky hiéu ho so; tiéu dé ho so; thoi han bao quéan; thoi
glan bat dau) thu thap, cap nhat, bao quan tip hd so cho dén khi hoan thanh cong
viéc, dong ho so va luu giir, khai thac. Truong hop hd so chua hoan thanh, cong vige
dugc giao cho ngudi khac giai quyét thi ca nhan phai ban giao hd so cho nguoi tiép
quan cong viéc tiép tuc hoan thién ho so.

C) TI'lIO’Ilg hop cac hd so khong c6 trong Danh muyc hd so, CCVC duogc giao
nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, sb va ky hi¢u
hé so, thoi han bao quan hd so theo quy dinh, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

a) Ca nhan co trach nhiém thu thap, cap nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao ho so _tuong ng da mo bao gom tai liéu
phim, anh, ghi am (neu c6) dam bao su toan ven, day du ctia hd so, tranh bj that lac.

b) Déi voi tai liu gidy, néu ho so day qua 3cm thi tach thanh cac don vi bao
quan khac nhau (khong nén tach dudi 1cm) d€ thuén ti€n cho viéc quan 1y va st dung.
Moi don vi bao quan c6 tén don vi, ma ho so, tiéu d€ ho so nhu nhau. Phan bi¢t cac
don vi bao quan bang cach thém cac hau to (tép 1, tap 2, quyén 1, quyén 2,...) vao
cubi tiéu dé hd so. Truong hop trong hd so co tai heu phim, anh, thi bo vao bi; tai li¢u
bang, dia ghi 4m, ghi hinh thi bé vao hdp va sap xép vao cudi hd so.

4. Két thuc va bién muc hd so

a) Ho so duoc két thuc khi cong viéc da giai quyét xong.

b) Nguoi lap ho so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd vin ban, tai liéu c6 trong
ho so; loai ra khoi ho so ban trung, ban nhap; xem xét lai thoi han bao quan cua ho so;
chinh stra ti€u d¢, so va ky hi¢u ho so cho phu hgp; hoan thién, két thuc ho so.

¢) Bién muc ho so

- D61 véi ho so giay: Nguoi 1ap ho so thuc hién danh s6 to d6i voi ho so co thoi



han bdo quan tir 05 ndm trd 1€n va viét Muc luc van ban ddi véi ho so ¢ thoi han bao
quan vinh vién (Mau s6 06 - Phu luc IV); viét chiing tur két thiic d6i voi tat ca ho so.

- B6i v6i ho so dién tir: Nguoi 1ap ho so ¢6 trach nhiém cép nhat vao Hé thong
cac thong tin con thicu. Viéc bién muc van ban trong ho so duoc thuc hién bang chuc
nang cua H¢ thong.

Pi¢u 27. Nop luu hd so, tii liéu vao Luu trit co quan

1. Hb so, tai liéu nop luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, dung thoi
han va thuc hi¢n theo trinh tyu, thu tuc quy dinh.

a) Trudce khi giao nop hd so vao Luu trit co quan, cac don vi, ca nhan cé trach
nhiém kiém tra, sap xép ho so theo trat ty thoi gian hinh thanh ho so; 1ap Muc luc hd
so, tai liéu ndp luu.

b) Ho so giao ndp vao Luu trit co quan 13 nhitng hd so thoi han bao quan tir 05
nam tr¢ 1€n, trir nhitng loai ho so, tai li¢u sau:

- Céc ho so nguyén tac dugc dung lam can cu dé theo doi, giai quyet cong viéc
thudc trach nhi¢m ctia moéi cé nhan, dugc cd nhan gilr va c6 the tu loai huy khi van
ban hét hi€u lyc thi hanh.

- HO so vé nhiing cong viéc chua giai quyét xong.

- H so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop trung véi hd so ciia don vi
chu tri).

- Cac van ban, tai liéu guri dé biét, dé tham khao.
2. Thoi han nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

- P6i voi ho so thude linh vue xay dung co ban, trong thoi han 03 thang, ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan. Van thu don vi giao nop ho so vao Luu trit co quan
Vao ngay cudi cung cia moi quy trong nam.

- Béi voi ho so, tai lidu khac, trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két
thac. Van thu don vi giao ndp ho so vao Luu trlt co quan vao quy 3 hang nam.

3. Thu tuc ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan
a) D6i véi ho so gidy
Khi ndp luu tai liéu phai 1ap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” (Mau b

05 - Phu luc IV) va hai ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” (Mau $6 07 - Phu luc
IV). Pon vi, cd nhan giao ndp tai li¢u va Luu trlt co quan gilr moi loai mot ban.

b) P6i véi ho so dién tir

- C4 nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viéc thuc hién 1ap hd so va ndp
luu ho so dién tir vao Kho Luu ho so cua don vi trén H¢ thong QLVB.

- Pinh ky vao quy 3 hang ndm, Vin thu don vi ¢6 trach nhiém lap, giri Luu trix
co quan Muc luc ho so dién tir ndp luu.

- Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Muc luc; lién két
chinh xac dir liéu déc ta vdi ho so; tiép nhan ho so vao Hé thong Luu trir ho so dién
tu.

Pic¢u 28. Trach nhiém lap hd so va ndp hd so, tai liéu vao Liru trir co quan



1. Luu trit co quan chu tri huéng dan, kiém tra cong tac lap ho so va nop hd so,
tai liéu vao luu trir.

2. Thu truéng don vi ¢6 trach nhiém chi dao 1ap Danh muc hd so cta don vi
giri Luu trit co quan tong hop; to chire 1ap hd so, bao quan ho so va ndp luu hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan; chiu trach nhiém truéc Thu truéng co quan vé viéc lap ho
so va ndp luu hd so cua don vi.

3. Cong chirc, vién chie trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée, phai lap
h6 so vé cong viéc va chiu trach nhiém vé sb lugng, thanh phan, noi dung tai lidu
trong ho so; bao dam yéu cau, chat lugng ctia hd so theo quy dinh; c¢6 trach nhiém nop
luu nhiing ho so, tai liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tr 05 ndm tr¢ 1€n vao Luu
trr co quan

Trudng hop nghi huu, théi viéc hodc chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai
ban giao hd so, tai liéu cho don vi, nguoi ké nhiém hodc Luu trit co quan theo quy
dinh. HO so, tai liéu ban giao phai dugc théng ké va 1ap bién ban giao nhan.

Truong hop don vi hodc ¢4 nhan c6 nhu cau gitr lai ho so, tai liéu giéy da dén
han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai dugc Thu truong co quan, don vi dong ¥
bang van ban va phai 1ap Danh muc ho so, tai lidu giir lai giri Luu trir co quan. Thoi
gian gitr lai ho so, tai liéu ctia don vi khong qua 02 nam ké tir ngdy dén han nop luu.

Chuong V

QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Pi¢u 29. Quin ly con déu, thiét bi luu khéa bi mat

1. Nguoi dung dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém giao cho Van thu co quan,
don vi quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi theo quy
dinh cua phép luat va ciia Nganh.

2. Van thu ¢6 trach nhi€ém

a) Bao quan an toan con dAu, thiét bi lvu khoa bi mat caa co quan, don vi tai
tru s& co quan; dugc dam bao tuyét doi an toan trong gio cling nhu ngoai gio lam viéc.
Truong hop mang con dau, thi€t bi luu khoa bi mat cia co quan, don vi ra ngoai tru sé
de gidi quyet cong viéc phai dugce Thu trudng co quan, don vi dong y bang van ban.

b) Chi giao con diu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi cho ngudi
khéc khi dugc phép bang van ban cia nguoi c6 tham quyén. Viéc ban giao con dau,
thict bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai tryc tiép dong dau, ky sé vao van ban do co quan, don vi ban hanh va
ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky s6 cta co quan, don vi vao vin ban da co chir ky cua
ngudi co tham quyén va ban sao vin ban do co quan, don vi truc tiép thuc hién.

3. Ca nhan c6 trach nhi€m tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoéa
bi mat cua minh.

Picu 30. Sir dung con diu, thiét bi lwu khéa bi mat



1. St dung con dau

a) Dau dong phai o rang, ngay ngan, ding chiéu va ding ding muc diu mau
dé theo quy dinh.

b) Khi dong dau 1én chir ky, ddu dong phai trum 1én khoang 1/3 chir ky vé phia
bén trai.

¢) Dau treo dugc dong trén cac van ban ban hanh kém theo vin ban chinh hoic
phu luc: Dau dugc dong Ién trang dau, trum mot phan té€n co quan, hodc ti€u dé phu
luc.

d) Dau giap lai duoc déng vao khoang gitra mep phai cua van ban hodc phu luc
van ban, trum 1én mot phan céc to gidy; mdi diu dong tdi da 05 to van ban.

2. Str dyung thiét bj luu khoa bi mat

a) Thiét bi lvu khoa bi mat cta co quan, don vi dugc str dung dé ky sb cac van
ban dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban dién
tur.

b) Thiét bi luu khéa bi mat ciia ca nhan dugc st dung dé ky trén dy thao vin
ban, cac van ban lién quan, cac ung dung dién tur theo quy dinh cua nha nudc va cia
Nganh.

Chuong VI

TO CHUC THUC HIEN

Pié¢u 31. Trach nhiém thwe hién

1. Thu truéng don vi tryc thude, Giam déc BHXH tinh, Giam d6c BHXH
huyén c6 trach nhi€ém pho bién Quy dinh nay dén CCVC thudc pham vi quan 1y.

2. CCVC c6 trach nhiém thyc hién nghiém tic Quy ché nay va cac quy dinh
hién hanh cuia Nha nuéc vé cong tac van thu.

3. Thu truong don vi tryc thude, Gidm déc BHXH tinh, Giam doc BHXH
huyén can cr Quy ché nay co trach nhiém xay dung, ban hanh Quy ché vé cong tac
van thu cua co quan, don vi cho phu hgp.

4. Chanh Vin phong theo doi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy ché va dé
xuat stra doi, bo sung; ing dung, quan ly, dé xuat nang cap H¢ thong QLVB.

‘ 5. Trung tdm Luu trit chu tri hudng dan, kiém tra cong tac lap hd so va ndp luu
ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

6. Trung tam Cong ngh¢ thong tin chu tri nang crép, phat trién; quan 1y, quan tri,
van hanh h¢ thong ky thuat, bao mat, khai thac H¢ thong QLVB theo dung quy dinh

cua Nha nuéc va BHXH Viét Nam; cung cap, quan 1y va huéng dan sir dung ching
thu so, dich vu chiig thuc chit ky s6 trong nganh BHXH Viét Nam.

7. Trong qua trinh thuc hl@ﬂ néu phat sinh vuéng méc, cacvdqn v1 truc thudc,
BHXH tinh kip thoi phan anh vé BHXH Viét Nam (Van phong) dé tong hop bao cao
Tong Giam doc xem xét stra doi, bo sung cho phu hop./.



PHU LUC I

DANH MUC VAN BAN SU DUNG HINH THUC BAN GIAY VA PIEN TU KEM
GIAY
(Kém theo Quyét dinh so: 28/0P-BHXH ngay 28 thang 10 ndm 2022 ciia Tong Gidm
doc Bao hiem xad hoi Viét Nam)

STT Noi dung

| Vin ban dén sir dung hinh thirc van ban gidy (trinh giai quyét va chuyén
giao ban giay, khong so hoa)

1 | Van ban, tai liéu mat

2 |- bon khiéu nai, t0 cao; phan anh, kién nghi vé cong tac to chirc, can bg, thuc
thi cong vy, nhiing van dé chua dugc xac minh, lam rd lién quan dén nganh

- Két luan diéu tra vé nhan sy, tai chinh ...

- Vin béan thudc linh vuc dau tu quy, tai chinh: Kkét qua d4u thau, tién gui, sao
ky, thong tin s6 du, sao ké tai khoan, chirng tir ngan hang ...

3 | Chung tir tai chinh yéu cau dung ban gidy theo quy dinh ctia nha nuéc: Doi
chiéu so du, doi chiu so li¢u thanh toan, xac nhan so li€u ki€ém toan, ching
tor ngan hang; ...

4 | Van ban, tai liéu khac theo yéu cau cua Lanh dao co quan

Van ban, tai liéu c6 dung lugng trén S0MB

Il | Van ban di

A | Vin ban sir dung hinh thirc vin ban giay

Van ban, tai liéu mat.

2 |Tai li¢u hop, léy y kién, thong tin c6 ndi dung li€n quan bi mat nha nudc
dang trong qua trinh dy thdo hodc thong tin, so li¢u chua cong bo

3 | Vian ban vé linh vuc dau tu quy: hop dong tién gui, ddi chiéu sé du dau tu tai
chinh, ...

4 | Van ban, tai li€u khac theo yéu cau cua Lanh dao co quan.

Vian ban dién tir

1 | Trinh ky va phat hanh van ban dién tu

- Tat ca van ban di déu phdi trinh ky va phat hanh dién tir (trir van ban sir
dung hinh thirc van ban giay)

- H6 so trinh ky: Néu ho so 'dung luong trén 50MB thi phleu trinh, to trinh,

du thdo van ban, van ban dén (neu cd), tiép thu giai trinh (néu co) trinh ky
dién tir; ho so con lai trinh ban gidy dong thoi véi ban trinh ky dién tir

2 | Van ban dién tir kém vin ban gidy
- Linh vuc t6 chirc: thanh lap, giai thé don vi; chirc nang, nhiém vu cua don
vi su nghi€p, Van phong.




- Linh vyc can bo: lién quan dén hd so can b, ca nhan cin luu giit: bd
nhiém, diéu dong, ky luat, nghi huong ché d6 BHXH, nang luong; tuyén
dung, nang ngach, thiang hang, xét chuyén chtic danh nghé nghiép ...

- Cong tac dau tu xdy dung, tai chinh, tai san: vin ban vé phé duyét dau tu,
quyét toan cong trinh, xay dung, stra chita tru so, giao dy toan, thanh 1y,
chuyén giao tai san, ...

- Cac van ban, chung tir tai chinh khac theo yéu cau cta Lanh dao co quan va
co quan, don vi lién quan

Khi phat hanh van ban cin luu ¥ mot s6 ndi dung sau:

- Néu noi nhan vin ban chua du diéu kién vé ky thuat dé nhan van ban dién

tu thi phai gui van ban giay theo dia chi noi nhan.

- D01 v6i van ban co chir ky ctia nhiéu bén lién quan (quy ché phdi hop, bién
...): phat hanh vin ban dién tir, ho so trinh ky ban gidy.




PHU LUC II

QUY TRINH TIEP NHAN, GIAI QUYET VAN BAN BEN
(Kem theo Quyet dinh so: 3012/QP-BHXH ngay 28 thang 10 nam 2022 cua Tong

Giam doc Bao hiem xad hoi Viet Nam)
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2. Quy trinh

Nguwoi thue
hién

Noi dung cong viéc

Van thu

- Thuong xuyén cap nhat Hé théng QLVB.

- Kip thoi tiép nhéan, dang ky, trinh, chuyén giao van ban.

- Kip thoi phan phdi va chuyén don vi giai quyét d6i v6i loai van
ban chuyén thang don vi gidi quyét.

- Pé xuét viéc trinh va giao don vi, ¢a nhan chu tri giai quyét hoic
phoi hop giai quyét (néu co).

- Trinh Chanh Vin phong phan phdi vin ban ngoai nganh va vin
ban trong nganh con lai.

- Chuyén giao van ban gidy cho van thu don vi, luu vin ban (néu
co).

Chanh Van
phong

- Thuong xuyén cap nhat Hé théng QLVB.

- Kip thoi nhan va xur ly van ban.

- Tuy theo ndi dung va tinh chat vin ban, Chanh Vian phong chuyén
don vi chuyén mén theo chirc nang, nhiém vu dé giai quyét theo
tham quyén hoac dé xuat don vi qchﬁ tri, phoi hop, trinh Lénh’dao co
quan, dong thoi chuyén don vi dé kip thoi tham muu giai quyét.




Cho v kién chi dao giai quyét, phé duyét hodc diéu chinh dé xuét

Lanhuiio ©?" | phan phdi van ban cia Chanh Vin phong, giao thoi han giai quyét

g (nu c6), chuyén don vi, c4 nhan xi 1y.

- Thuong xuyén cap nhat Hé théng QLVB;

o - Kip thoi nhan van ban, phan ph01 van ban, giao thoi han giai quyét
Thu truéng | yan ban, giao don vi (néu c6 chp phong), ca nhan chi tri, phéi hop.
don vi truc

thude - Tuy theo tinh chat, noi dung van ban, kip thgl tham muu, dé xuit,

' bao cdo Lanh dao co quan phuong &n giai quyeét.

- Theo ddi, d6n dbc CCVC xur 1y vin ban, 1ap ho so cong viéc.
- Thuong xuyén cap nhat Hé théng QLVB.

Trudng - Kip thoi nhan van ban, phan phf)i van ban, giao thoi han giai quyét

phong, T | van ban, giao ca nhan chu tri, ph6i hop.

truong |- Theo ddi, don dbc ca nhan xt Iy vin ban, 14p hd so cong viée.
- Cap nhat trang thai xir Iy van ban (néu co).
- Thuong xuyén cap nhat Hé théng QLVB; kip thoi nhan van ban.
- Can cu ndi dung van ban, y kién chi dao cta lanh dao, nghién ctru

Cong chirc, |no1 dung van ban dé giai quyét.
vién chure

- Cap nhat trang thai xu ly van ban.

- Lap ho so cong viée, luu gilr, bdo quan va ndp luu tai liéu vao luu
trlr co quan.




PHU LUC III
QUY TRINH SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN b1

(Kém theo Quyét dinh sé: 3012/0P-BHXH ngay 28 thdang 10 nam 2022 ciia Tong

Giam doc Bao hiem xad hoi Viet Nam)
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2. Quy trinh
Nguwoi thue

hién

Noi dung cong viéc

Cong chuec,
vién chirc

- Can ct ndi dung, xac dinh muc d6 mat, mirc d¢ khan (néu co), noi
nhan van ban.

- Thu thap, xir 1y cac thong tin c6 lién quan dén noi dung vin ban.

- Soan thdo van ban, dé xuét ldy ¥ kién ctia don vi, ca nhan lién quan
(néu c¢0), nghién ctru ticp thu, giai trinh y kién tham gia, hoan thién du
thao van ban... dam bdo diing quy trinh ban hanh van ban

- Cap nhat céac truong thong tin dy thao van ban (d6i voi van ban dién
tu).

- Ky Phiéu trinh; ky tat to trinh, dy thao vin ban (néu don vi khong c6
cap phong)

- Pé xuit gia han thoi gian giai quyét (néu co).

- Trinh Lanh dao phong duyét du thao van ban.




- Lap ho so cong vige, luu gilt, bdo quan va ndp luu tai li¢u vao luu
trlr co quan.

- Cap nhat trang thai van ban.

Lanh dao
phong

- Nhan dy thao van ban va ho so trinh.
- Kiém tra, phé duyét ndi dung, thé thic, ki thuat trinh bay van ban
- Pé xuat gia han thoi gian giai quyét (néu co).

- Truong hop can bd sung, stra doi thi cho y kién va chuyén ca nhan
chu tri soan thao hodc stra tryc tiép vao du thao van ban.

- Nghién ctru tiép thu, giai trinh y kién tham gia dy thao vin ban; y
kién chi dao ctia Lanh dao don vi, Lanh dao co quan va chuyén ca
nhan hoan thién hoac tryc ti€p sua dyu thao van ban.

- Ky tat du thao vin ban (néu vin ban ky thira 1énh).

- Trinh Lanh dao don vi duy¢t du thdo van ban.

Lanh dao
don vi

- Nhén dy thao vin ban va ho so trinh.

- Kiém tra, phé duyét ni dung, thé thirc, ki thuat trinh bay vin béan.

- Gia han thoi gian giai quyét van ban hodc dé xuat Lanh dao co quan
gia han thoi gian gidi quyét (néu co).

- Truong hop can bo sung, stra doi thi cho ¥ kién va chuyén ca nhan
chu tri soan thao hodc stra truc tiép vao du thao van ban.

- Tiép thu y kién chi dao cua Lanh dao co quan, y kién tham gia cia
don vi lién quan va chuyén ca nhan hoan thién hoac truc tiép sua du
thao van ban.

- Chuyén don vi tham dinh (néu co).

- Ky Phiéu trinh, T trinh, ky tat du thao van ban, trinh Lanh dao co
quan.

- Ky s6 ca nhan, ky vin ban gidy (néu c¢6) d6i véi van ban ky thira
1énh, chuyén Van phong ki€ém tra, phat hanh.

Vu Phép ché

- Nhan hd so tham dinh.
- Tham dinh dy thao vin ban theo quy dinh.

- Giri y kién tham dinh dé don vi chu tri soan thao tiép thu, bd sung hd
so trinh Lanh dao co quan.

Lanh dao
Van phong

- D61 véi Be an, ho so cong vi¢e trinh Lanh dao co quan giai quyét
theo hinh thic van ban giay

+ Nhan dy thao van ban, hd so trinh, kiém tra thi tuc, hd so, thé thic,
ky thuat trinh bay.

+ Néu ho so day du, ding quy dinh ky tat du thao van ban trinh Lanh
dao co quan.

+ Néu hd so trinh khong dung, du theo quy dinh, tra lai don vi chu tri




soan thao, néu 10 ly do.

- Ky tat dbi véi van ban Lanh dao don vi ky thira 1énh.

- D6i voi van ban dién tir khong thyuc hién ky tat khi phat hanh van
ban.

Lanh dao co
quan

- Nhén dy thao vin ban va ho so trinh.
- Phé duyét du thao van ban.
- Gia han thoi gian giai quyét van ban (néu co).

- Truong hop co y kién stra doi, bd sung, chuyén don vi chu tri soan
thao tiép thu, hoan thién dy thao.

- Truong hop thong nhat v6i du thao vin ban,
+ Ky s6 ca nhan, ky van ban gidy (néu c6), chuyén phat hanh.

+ Chuyén don vi chu tri ky van ban (d6i voi van ban Thi truong don
vi ky thtra I¢nh).

Van thu

1. B6i v6i van ban gidy
- Tiép nhan, kiém tra thé thuc, ky thuat trinh bay, dang ky, ghi s0,

ngiy thang nim, nhan ban, déng du, phat hanh, chuyén phat va luu
van ban theo quy dinh.

- Vin ban ky gidy, phat hanh dién ti: scan, ky sao va phat hanh theo
“noi nhan”.

2. Di vé6i van ban dién tir

- Tiép nhéan vin ban dién tir 3 ky s6 ctia ngudi c¢6 tham quyeén.

- Kiém tra thé thic, ki thuat trinh bay va thong tin xac thuc chir ky s6
ca nhan.

- In van ban gidy tir van ban dién tir, dang ky thong tin, ky s6 co quan,
don vi va phat hanh theo “noi nhan”.

- Pong dau ban chinh, luu theo quy dinh.




PHU LUC IV

MAU MOT SO LOAI VAN BAN 7
(Kém theo Quyet dinh so: 3012/0D-BHXH ngay 28 thang 10 nam 2022 cua Tong
Giam doc Bao hiém xad hoi Viet Nam)

Mau 01 Phiéu trinh giai quyét cong viéc
Mau 02 Phiéu trinh giai quyét van ban dén
Mau 03 Danh muc ho so

Mau 04 Mot s6 loai tiéu dé ho so tiéu biéu
Mau 05 Muc luc ho so, tai liéu ndp luu
Mau 06 Muc luc van ban trong hd so

Mau 07 Bién ban giao nhan ho so, tai liéu




Mau 01 - Phiéu trinh gidi quyét cong viéc *

BAO HIEM XA HOI VIET NAM
PON VI ...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lgp - Tw do - Hanh phuc

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

Kinh giri: Tong Giam déc

Van @é trinh: .oooeeeeeeeeeeeveeanns

Ho so kém theo (ghi ré tieng loai van bdn, tai liéu kém theo): ..........c..ccev.e...

1. Tém tit ndi dung

Can b0 soan thio
(Ky, ghi ré ho tén)

Y kién cta Lanh dao phong
(néu co)

(Ky. ghi ro ho va tén)

Y kién cua Lanh dao don vi
(néu co)

(Ky, ghi ro ho va tén)

Y kién cua Phé Tong Giam ddc phu trach

Y kién cua Lanh dao Van phong
(néu co)

(Ky, ghi r6 &o va tén)

Y kién ctia Tong Giam doc

Ngay ..... thang ..... nam .....

* Mc’iNu dp dung tai Bdo hiém xd hji Viét Nam; Nam; can cir mau phiéu trinh gidi
quyét cong viec BHXH cdc tinh, BHXH huyén diéu chinh cho phu hop.




Maiu 02 - Mau Phiéu trinh giai quyét vin ban dén *

BAO HIEM XA HOI VIET NAM
VAN PHONG

PHIEU TRINH GIAI QUYET VAN BAN DEN

SE AN e, LOAI TAI LIEU

Ngay dén: .....coooveevrrerenann. 0 Hoa toc o Mat

0 Van ban phai tra 101 0 Tbi mat O Tuyét mat
0 Thoi han gidi quyét .....covevevveevercenes

0 Tong Giam doc
o Phé TGD gPh6TGD ......................

oPho TGD ............. oPhOTGD ......................

1. Pé xuit ciia Vin phong:

- P0on Vi Chil trl @IAT QUYL ....ovoveeeeeeciet e esessbes s sse st ene s e

= DO VI PROTNOP: oot en ettt
- Ngay Lanh dao Nganh tra tai lEU: ..cceeeviieiiiiiiieie e

Ha Noi, ngay ........ thang ....... nam .......
CHANH VAN PHONG

(Ky, ghi ro ho va tén)

2. Y kién ciia Lanh dao don vi
- Giao Phong, ca nhéan chu tri, phdi hop; thoi han giai quyét (néu co);

- Ngay, thang, nim cho ¥ kién; ky, ho va tén



3. Y kién ciia Linh dao phong

- Giao c4 nhan chi tri, phdi hop; thoi han giai quyét (néu co);
- Ngay, thang, nim cho ¥ kién; ky, ho va tén

4. Y kién dé xuat ciia nguoi gidi quyét

- Y kién d& xuit giai quyét vin ban dén cta ca nhan;

- Ngay, thang, naim dé xuat ¥ kién; ky, ho va tén

* Mdu dp dung tai BHXH Viét Nam; can cir mau phiéu trinh gidi quyét van ban dén
BHXH cac tinh, BHXH huyén diéu chinh cho phu hop.



MAu 03 - Danh muc hé so

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc lip - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO

Nam ...
(Kém theo Quyét dinh s6 ... ngay ... thang ... ndm ......... cuda........ )
$? vaAky Tén dé muc va tiéu dé hd so TP ol hﬁim Ngu;o’l lap Ghi cha
hi¢u ho so : bao quan ho so
(1) ) ®3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB  Tiéu dé hd so 20 nam Ho va tén
Danh muc hd so ndy c6............... hé so, bao gom:

.................. -ho so bao quan vinh vién;

................... ho so bao quéan co thoi han.

Hwéng din cach ghi:

Cot (1): Ghi s6 va ky hiéu cta ho so;

Cot (2): Ghi s6 thtr tu va tén dé muc 16n, dé muc nho; tiéu dé ho so;

Cot (3): Ghi thoi han bao quan ctia hd so: Vinh vién hodc thoi han bang sé nim

cu thé;

Cot (4): Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan chiu trach nhi¢m lap ho so;

Cot (5): Ghi nhimng théng tin dic biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap hd so,
ho so chuyén tr nam trudce sang, ho so loai mat...;



MAu 04 - Mot s6 loai tiéu dé ho so tiéu biéu
MOT SO LOAI TIEU PE HO SO TIEU BIEU

1. Tén loai viin ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: 4p dung dbi véi cac ho so
la chuong trinh, ké hoach, bao cao cong tac thuong ky cua co quan, don vi.

Vi du 1: Chuong trinh ké hoach, bao cao cong tac nam 2022 cua Bao hiém xa
ho1 Viét Nam.

Vi du 2: Bao céo quyét toan nim 2022 ctia Bao hiém xa hoi tinh Hung Yén.

2. Tén loai viin ban - tic gia - ndi dung - thoi gian: ap dung d6i voi cac ho so
la chuong trinh, ké hoach, bao cao chuyén d¢.

’Vi du: Chuong trinh, ké hoach, bdo céo ctia Bao hiém x3 hdi Viét Nam vé thuc
hién ké hoach ra soat quy dinh hanh chinh, thu tuc hanh chinh nam 2022.

3. Tap luu (quyét dinh, chi thi, cong vin...) - thoi gian - tic gia: 4p dung dbi
v6i cac ho so 1a tap luu van ban di cua co quan.

Vi du: Tap luu cong vin quy 1 nim 2022 ctia Bao hiém xa hoi Viét Nam.

4. Hb so hoi nghi (hgi thao) - ndi dung - tac gid (co quan to chirc hoiic co
quan chi tri) - dia diém - thoi gian: 4p dung doi vai ho so hdi nghi, hoi thao.

Vi du: H6 so Hoi nghi téng két cong tac nam 2022 ciia Bao hiém xa hoi Viét
Nam.

5. Ho so - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung doi voi loai ho so cong viéc.

Vi du: Ho so vé viéc nang luong nim 2022 (néu trong mdt nim c6 nhiéu dot
nang luong thi moi dot nang luong 1ap mot ho so).

6. H6 so - tén nguoi: ap dung ddi voi hd so nhan su.

Vi du: Ho so ctiia 6ng Nguyén Vin A



MAu 05 - Muc luc hd so, tai liéu ndp luu

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Déc lip - Tw do - Hanh phiic

---------------------------------------------- *
Nam ......
SO | So, ky hi¢u Ticu dé hdsg | Thoigian| Thoihan S6 to/ S6 | Ghi
TT ho so tai liéu bao quan trang | chu
(1) ) ©) (4) (5) © @
Muc TUC NAY GOM: ...evvneei e hé so (don vi bao quan).
Viét bang chil: .........oveie i hé so (don vi bao quén).
.......... , ngay.... thang.... nam ........
Nguwoi 1ap Thi truéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

* Thoi han bdo quan: Bao quan vinh vién hodc bdo quan c6 thoi han. Muc luc
hd so, tai liéu bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bao quan co6 thoi han dugc
1ap riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. DPdi voi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh
vién bo cot (5) thoi han bao quan.

Hudéng dén cach ghi cac cot:
Cot (1): Ghi s6 thtr tu cua hop hodc cdp tai li€u giao nop.
_ €0t (2): Ghi s6 va ky higu ctia ho so nhu trén bia ho so doi v6i ho so gidy va
ma ho so do1 vaoi ho so dién tur.
Cot (3): Ghi tiéu dé ho so.
Cot (4): Ghi thoi gian s6m nhét va mudn nhét cia van ban, tai liéu trong ho so.
Cot (5): Ghi thoi han bao quan cta hd so.

Cot (6): Ghi tong so to tai licu co trong ho so do1 voi1 hod so gidy va tong so
trang tai liéu co trong ho so doi voi ho so dién tu.

Cot (7): Ghi nhitng thong tin can chi ¥ vé ndi dung va hinh thtc ciia vin ban
co trong ho so./.



MAu 06 - Muc luc viin ban trong ho so
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hd so: ........
Nam: .........
.SAO, k)! Ngay thang 'l;en l??l va trlcvh Thc gid To so/ Ghi
STT | hiéuvan | > 7 ° yéu nfi dung van < v Trang .
. nim van ban T vian ban It chu
ban ban )
1) (2) 3) (4) ®) ® | O

ghi ndi dung tom tit ctia van ban);

d6 bat dau tir to sd/trang s6 may);

* Ap dung cho ho so c6 thdi han bao quan vinh vién.

Do6i voi ho so dién tir, Muc lyc vin ban, tai liéu trong hd so duoc tao san, mic
dinh dinh kém theo moi hd so vinh vién theo Danh muc ho so dé ngudi 1ap ho so ghi
truc tiep ndi dung vao cac cft trén H¢ thong.

Hudéng dén cach ghi cac cot:

Cot (1): Ghi sb thir tu ctia vin ban, tai liéu trong hd so (don vi bao quan);

Cot (2): Ghi s6 va ky hi€u cua van ban, tai liéu;

Cot (3): Ghi ngay, thang, nam cua van ban, tai li€u;

Cot (4): Ghi tac gid ban hanh van ban (khong ghi tén co quan chu quan);

Cot (5): Ghi tén loai va trich yéu ndi dung van ban (néu khong c6 trich yéu thi

Cot (6): Ghi to s6 doi voi ho so giay va trang s6 doi voi ho so dién tir (van ban

Cot (7): Ghi cha nhimng diéu can thiét vé van ban: ban thao khong dau, ban
photo, ban goc, chir ky, c6 but tich,..../.




Maiu 07 - Bién ban giao nhan hd so, tai li¢u

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc lip - Tw do - Hanh phiic
................. , ngay ...... thang ...... nam......
BIEN BAN

Giao nhan hd so, tai liéu
Can ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh

phu vé cong tac van thu;

ban./.

Can ¢t ......(Danh muc hé so ndm..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),
Chung t6i gom:

BEN GIAQO: (tén cd nhdn, don vi giao nop ho so, tai lieu)

ONG (DA): .ottt s

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

(1o I (o1 OO
ChlIC VU CONE tAC: «.viiiiiiiiieie et
Thong nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén Khoi tai HEU 180 NMOP: vvveeeveeeeeeeeeeeeeeee et ee et sesnenes

3. S6 luong tai liéu:

a) D6i v6i ho so, tai lidu gidy

= TONE SO NOP (CAP): cvovvoereeeeeeee et eeeeees e anens
- Tong s6 ho so (don vi bao quan): ............... Quy ra mét gia: ............. mét.
b) Péi véi ho so, tai lidu dién tir

- Tong s6 ho so:

- TONE SO t&P tin trONG NO SO ..ot

5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kem theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao gitt mgt ban, bén nhan gitr mot

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)



