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THONGBAo
V~ vi~c di~u chinh quy trinh ti~p nh~n va tra k~t qua

va Phi~u giao nh~n h6 so" theo CO" ch~ rnQt cfra

Can Clr Quy~t dinh s6 2103/QD-BHXH ngay 06/6/2012 cua Giam d6c Bao hi~m
xa hQi Thanh ph6 v€ vi~c ban hanh quy dinh ti~p nhclin h6 sa va tra k~t qua theo cO'
ch~ mQt cua ti;liBao hi~m xa hQi Thanh ph6 H6 Chi Minh;

Can Clr Quy~t dinh s6 1018/QD-BHXH ngay 10/10/2014 cua T6ng Giam d6c
Bao hi~m xa hQi Vi~tNam v€ vi~c sua d6i mQt s6 nQi dung ti;li cac quy~t dinh ban
hanh quy dinh qufm Iy thu, chi bao hi~m xa hQi, bao hi~m y t~;

Theo d€ nghi cua Truang Phong thu va Truang Phong C~p s6 the, Bao hi~m xa
hQi Thanh ph6 H6 Chi Minh di€u chinh quy trinh ti~p nhclin va tra k~t qua va Phi~u
giao nhclinh6 sa theo cO' ch~ mQt clra, nhu sau:

1. D6i vo'i quy trinh ti~p nh~n va tra k~t qua hB sO', di~u chinh 21 quy trinh
sau (dinh kern 21 quy trinh theo thong bao nay)

1.1 Quy trinh th\fc hi~n Thu BHXH, BHYT, BHTN (03 quy trinh):

- Quy trinh giai quy~t h6 sa dang ky BHXH, BHYT (quy trinh 101);

- Quy trinh giai quy~t h6 sa thu BHXH, BHYT b~t bUQc; c~p s6 BHXH, the
BHYT (quy trinh 103);

- Quy trinh giai quy~t h6 sa c~p the BHYT t\1'nguy~n (quy trinh 202).

1.2 Quy trinh th\fc hi~n cAp s6 BHXH, The BHYT (18 quy trinh):

- Quy trinh xac nhclins6 BHXH (s6 mfru cii): bao g6m ch6t s6 nghi vi~c, bao luu,
chuy~n cong tac ... (quy trinh 301);

- Quy trinh di€u chinh thong tin ca nhan nguai tham gia BHXH (quy trinh 302);

- Quy trinh di€u chinh nhan than do mu<;mh6 sa cua nguai khac tham gia BHXH
(quy trinh 303);

- Quy trinh chuy~n qua trinh tham gia BHXH tir nhi€u s6 v€ s6 g6c (quy trinh
304);

- Quy trinh c~p li;lis6 BHXH do m~t: do nguai lao dQng lam m~t ho~c do dO'n vi
lam m~t (quy trinh 305);

- Quy trinh c~p li;lis6 BHXH do hu hong (quy trinh 306);

- Quy trinh thu h6i s6 BHXH da ch6t cua nguai lao dQng d6ng BHXH da nghi
vi~c sau 12 thang khong d~n pnclins6 (quy trinh 309);

- Quy trinh b6 sung h6 sa c~p s6 BHXH cho lac dQng tang ky truac (quy trinh
310);

- Quy trinh di€u chinh qua trinh da duQ'c xac nhclintren s6 nhung nguai lao dQng
da nghi vi~c ngirng d6ng BHXH (quy trinh 311);

- Quy trinh giai quy~t h6 sa c~p s6 BHXH cho ky truac (quy trinh 312);



- Quy trinh chuy~n qua trinh tham gia BHXH tir nhi~u s& v~ s& g6c trong truOng
hgp c6 m<)t hay nhi~u s& BHXH dang Iuu gifr a ca quan BHXH (quy trinh 315);

- Quy trinh cAp l~i s& BHXH cho nguai lao d<)ng do bi thu h6i trg dp thAt
nghi~p (quy trinh 316);

- Quy trinh cAp I~i s& BHXH cho lao d<)ng do dii nh~n trg cAp BHXH 1 lfin bi thu
h6i s& hoi[lc thAt I~c s& sau d6 ti~p t\lC tham gia BHXH (quy trinh 317);

- Quy trinh xac nh~n s& BHXH (s& m~u mai): bao g6m ch& s& nghi vi~c, bao
luu, chuy~n cong tac ... (quy trinh 321);

- Quy trinh d&i the BHYT do thong tin ghi tren the khong dung (guy trinh 401);

- Quy trinh cAp l~i hoi[lc d&i the BHYT do bi mAt, bi hu hong, do di~u chinh
quy~n Igi kham chfra b~nh va thay d&i nai kham chfra b~nh hoi[lc d&i thai di~m huang
du 5 nam lien t\lC (quy trinh 402);

- Quy trinh cAp th~ BHYT ky truac do thi~u thong tin (quy trinh 403).

2. nai v6'i Phi~u giao nh~n hB sO'(PGNHS), di~n chinh 13 PGNHS san:
PGNHS 101, PGNHS 103, PGNHS 201; PGNHS 305; PGNHS 306; PGNHS

311; PGNHS 313; PGNHS 317; PGNHS 401; PGNHS 402; PGNHS 614; PGNHS
615: PGNHS 620.

Lu'u y: M(Jt s6 quy trinh aiJu chinh tqli mZ:tc1 kh6ng co aiJu chinh PGNHS.

3. Ngay ap d\lng: Bao hi~m xii h<)iThanh ph6 H6 Chi Minh th6ng nhAt ap d\lng
cac Quy trinh va phi~u giao nh~n h6 sa dS c~p a m\lc I va m\lc 2, kS tir ngay
15/12/2014.

4. TB chrrc thlfc hi~n:
- Phong Cong ngh~ thong tin chiu trach nhi~m ph6i hgp vai nha cung cAp phfin

m~m ti6p nh~n h6 sa, d~ diSu chinh cac Quy trinh va Phi~u giao nh~n h6 sa n6i a tren.

- Cac Phong chuc nang c6 lien quan va Bao hiSm xii h<)i qu~n/huy~n chiu trach
nhi~m t&chuc, tri~n khai va thlJc hi~n theo n<)idung thong bao nay.

- Cac t& chuc, dan vi va ca nhan nguai laD d<)ng tren dia ban Thanh ph6 H6 Chi
Minh ap d\lng cac Phi~u giao nh~n h6 sa mai theo quy din~
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Cae Quy trinh ti~p nh~n va tra k~t qua h6 sO'

(dinh kem Thong bellO s6: ;'8'34 /TB-BHJ[H"ngay ~ /12/2014
cua Bao hiem xii h(ji Thanh pho Ho Chi Minh)

I. Quy trinh th'!c hi~n Thu BHXH, BHYT, BHTN.

1. Quy trinh giai quy~t hB SO' dang kY BHXH, BHYT (phi~u giao nh~n hB SO' 101, 02 ban).

1.1. Quy trinh torn tilt:

- Myc dich: d6 giai quy~t vi~c dang ky tham gia BHXH, BHYT cho dan vi mcri (k6
ca truemg hqp dan vi chuy6n tir nai khac d~n).

- Di~u ki~n: dan vi n<)ph6 sa sau khi dff duQ'c ca quan BHXH huang dftn thu tl,lC,l~p
bi6u mftu.

- ThO'i h~.mtra k~t qua: 10 ngay lam vi~c.

- SO' dB:

Khach
hang

Bl

B<)ph~n B2 B<)ph~n B3 B<)ph~n
TNHS Thu CST

B4

- Di~n giai quy trinh:

+ Bucrc 1: Phong (B<)ph~n) TNHS. Thai h~n 0,5 ngay.

+ Bucrc 2: Phong (B<)ph~n) Thu. Thai h~n 4,5 ngay.

+ Bucrc 3: Phong (B<)ph~n) C~p s6, the. Thai h~n 04 ngay.

+ Bucrc 4: Phong (B<)ph~n) TNHS. Thai h~n 1 ngay.

1.2. Quy trinh chi ti~t:

1.2.1. BU'<ycchu§n bi:

- Phong (B<)ph~n) Thu tuy di~u ki~n t6 ehuc cae bu6i huang dftn t~p hu~n nghi~p Vl,l,
l~p bi6u mftu h6 sa dang ky theo lich dang ky hang tu~n a Thanh ph6 (va ngay quy dinh a
BHXH qu~n, huy~n).

- Truang hQ'p ca bi~t thi Phong Thu, Giam d6e BHXH qu~n, huy~n b6 tri can b<)
huang dftn t~i Phong Ti~p Cong dfm.

1.2.2. Bmyc ti~p nh~n hB SO' t~i Phimg (BQ ph~n) TNHS:

Bmyc 1: Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ki6m d~m h6 sa theo Phi~u giao nh~n va ki6m tra tinh hqp l~ hqp phap eua h6 sa.
- Ki~m tra h6 sa:
+ Ki~m tra d~ bao dam co d~y du thong tin trong Phi~u dang ky tham gia BHXH, BHYT.

I



+ Ki~m tra thong tin tren TO' khai tham gia BHXH, BHYT (m~u TK01-TS), TO' khai thay d6i
thong tin ngum tham gia BHXH, BHYT (m~u TK02-TS) co cW.ydu khong (d6i v6i wang hQP ill
tinh khac chuy~n d~n).

+ U6i chi~u s6 lUQllgTO' khai tham gia BHXH, BHYT (m~u TKO1-TS) v6i s6 laDd('>ngtang
m6'i chua co s6 BHXH, TO' khai thay d6i thong tin nguai tham gia BHXH, BHYT (m~u TK02- TS) s6
lao d('>ngtham gia BHXH tinh (elli duQ'cclp s6) tang m6i nhung chua co du li~u nhan than tren phfm
m~m SMS ~i Thanh ph6 v6i Danh sach tham gia BHXH, BHYT, BH1N (m~u D02-TS).

+ U6i chi~u s6 lUQllg.

- Vao phfrn m~m SMS dp ma don vi tham gia BHXH va ghi vao Phi~u dang ky tham
gia BHXH, BHYT.

- N~u co du li~u (USB) thi c~p nh~t vao phfrn m~m TNHS va danh dfiu vao Phi~u giao
nh~n h6 so.

- C~p nh~t thong tin vao phfm m~m iQLBH; ghi thai h~n tra h6 so vao Phi~u giao nh~ h6

- Chuy~n Phi~u giao nh~n h6 so 101 va h6 so cho Phong (B('>ph~n) Thu.

[/l'll y:
- S6 dinh danh: d6i wyi don vi ghi ma don vi, con cua nguai lao d(Jng ghi s6 sa

BHXH

- Yeu cdu don vi n(Jp toan b(Js6 ti~n bao hi~m phai dong (hoi;ic s6 ti~n bao hi~m m(Jt
thimg tham gia cua toan b(J nguai lao d(Jng trong danh sach) trong thai gian 03 ngay lam
vi¢c k~ tir ngay cO'quan BHXH nh(in h6 sO'd~ dU(1ccdp the BHYT

Bmyc 2: Phong (BQ ph~n) Thu. Thai h~n 4,5 ngay lam vi~c,

- Ti~p nh~n Phi~u giao nh~n h6 so 101 va h6 so tu Phong (B('>ph~n) TNHS, xac nh~n
vi~c giao nh~n h6 sa tren phfrn m~m iQLBH.

- Ki~m tra toan di~n va chi ti~t h6 so d~ bao dam tinh dung d~n, dfry du hQ'p l~ cua h6
so. Luu y m('>ts6 vfin d~ sau:

+ U6i chi~u d~ bao dam sv phu hQ'p giua thong tin tren TO' khai tham gia BHXH,
BHYT (TKOI-TS) va Takhai thay d6i thong tin nguai tham gia BHXH, BHYT (m~u TK02-TS)
vai Danh sach tham gia BHXH, BHYT (m~u D02- TS).

+ Ki~m tra vi~c thvc hi~n muc luong, nai dang ky kham chua b~nh, quy~n lQ'i
SHYl ... co phu hQP vai quy dinh khong.

- Xu ly h6 so:

+ Vao phfrn m~m SMS ki~m tra nhU'ng truang hQP trung s6 CMND:

* N~u phat hi~n nguai laD d('>ngda duQ'c dp s6 BHXH truac do thi khong dp s6 s6
mai, ma su d\mg s6 s6 da dp d~ ti~p t\lC quan ly vi~c tham gia BHXH, d6ng thai thong bao
cho don vi.

* Truang hQ'p phat hi~n nguai lao d('>ngda duQ'c dp nhi~u s6, thi t~m thai su d\lng s6
s6 duQ'c BHXH Thanh ph6 dp sau cung d~ ti~p t\lC quan ly, d6ng thai gui Phi~u yeu cfru d~
thong bao cho don vi ki~m tra va l~p h6 so g('>ps6 theo quy dinh.

+ cfip s6 s6 BHXH cho nhU'ng nguai mai tham gia Ifrn dfru, dp s6 cho nguai chua co
s6; ghi cac s6 li~u v~ s6 vao bi~u D02- TS. (Cac truang hQP b6 sung thong tin thi khong d~
nghi dp s6 BHXH)



Vi du: Timg s6 s6 BHXH di nghi cap fa 10 (co 02 s6 BHXH b6 sung). Trong do, t6ng
s6 s6 BHXH cap m6'i tir s6 000000001 ddn 000000007 va 03 s6 cap lc;d.

+ Nh~p thong tin ca nhan VflO phfrn m~m SMS then TO' khai thay d6i thong tin ngum tham
gia BHXH, BHYT (m~u TK02-TS) d6i v6'i nguai tham gia BHXH tinh (eta duQ'cd.p s6) tang mm
nhung clma co dO'li~unMn than.

+ L~p "Gi~y d~ nghi in to' bia s6 BHXH, the BHYT" (theo m~u): Ghi s6 luqng to' bia
s6 BHXH, the BHYT va gia tri the BHYT d~ nghi dp d~ chuy~n Phong C~p s6, the lam din
CLr in to' bia s6 BHXH, the BHYT.

+ Nh~p dfr li~u thu (ho(lc xu Iy file, ki~m tra va import s6 li~u) van phftn m~m SMS.

+ In Bang tinh Uii truy thu BHXH, BHYT, BHTN m~u D02b-TS (n~u co) d~ chuy~n
cho don vi.

+ Can be>xu Iy ky xac nh~n da:xu Iy tren m~u D02- TS.

+ Luu Phi~u dang kyva cac loc;tihE>sa dang ky tham gia BHXH, BHYT.

+ C~p nh~t tinh trc;tnghE>sa van phfrn m~m iQLBH, chuy~n Phi~u giao nh~n hE>sa 101
va hE>sa cho Phong (Be>ph~n) C~p s6, the.

LU'u y:
- C(jt "Ghi chit" tren mau D02-TS sir dl;lng ghi: ghi ty if dong; d6i v6'i truong h9]J

truy (J(5ngho¢ic di~u chinh ti~n fuong tir thang (c(jt 8) thi ghi ddn thang tuong ung thOi gian
truy thu ho¢ic di~u chinh, truimg h9]J co nhi~u m6c thai gian khac nhau thi tirng dong theo
tung m6c thai gian tuong ung; thu h6i the BHYT; nghi huemg tr9' cap thai san; ma ho¢ic ten
h¢nh vi¢n dang IcY KCB ban d6u ...

Bmyc 3: Phong (BQ ph~n) Cftp sA, the.Thai hc;tn04 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n Phi~u giao nh~n hE>sa 101 va hE>sa, dfr li~u tren phfrn m~m SMS tu
Phong (Be>ph~n) Thu, xac nh~n vi~c giao nh~n hE>sa tren phfrn m~m iQLBH.

- Ki~m tra, d6i chi~u s6 luqng s6 BHXH, the BHYT d~ nghi dp (Phi~u d~ nghi in to'
bia s6 BHXH, the BHYT) v6'i dfr li~u hE>sa ca nhan nh~p trong phfrn m~m SMS. Truang hQ'P
co sai I~ch thi can be>C~p s6, the I~p Phi~u di~u chinh (m~u C02- TS) chuy§n cho can b(>Thu.
Sau 0,5 ngay k§ tu thai di§m nh~n Phi~u di~u chinh, can b(> Thu chuy§n tra k~t qua giai
quy~t d§ can b(>C~p s6, the c~p nh~t dfr li~u dp the BHYT, to' bia s6 BHXH.

- Xu Iy hE>sa:

+ In the BHYT va 02 Bien ban giao nh~n the BHYT.

+ In TO' bia s6 BHXH va 02 Bien ban giao nh~n s6 BHXH.

+ In "Danh sach khong dli thong tin dp s6 BHXH, the BHYT" (n~u co).

+ In 02 Phi~u su dVng phoi bia s6 BHXH (m~u C06- TS), 02 Phi~u su dVng phoi the
BHYT (m~u C07-TS), can b(>C~p s6, the luu 01 ban, 01 ban chuy§n cho can b(>T6ng hQ'P
quan Iy phoi s6 BHXH, phoi the BHYT d§ quy~t toan v6'i Phong C~p s6, the BHXH Thanh
ph6.

+ Can b(>xu Iy ky xac nh~n da:xu Iy tren m~u D02-TS.

+ Trinh ky, dong d~u TO' bia s6 BHXH.

+ Chuy§n toan b(> hE>sa kern s6 BHXH, the BHYT cho Phong (b(> ph~n TNHS.



+ Xac nh~n giao nh~n tren ph fin m~m iQLBH.

Lu-uy: can b(J s6, the sau khi in s6 BHXH, the BHYT xu6t file hinh anh (PDF): danh
sach c6p s6 BHXH (mdu D09a- TS), danh sach c6p the BHYT ( mdu D1Oa-TS) di lu-uva phl;lC
Vl;lcong tac kiim tra, d6i chidu.

Bmyc 4:Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h?n 1 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n Phi~u giao nh~n h6 sa 101 va h6 sa ill Phong (BQ ph~n) C:1ps6, the chuy~n
tni khach hang g6m: "Danh sach khong du thong tin c:1p s6 BHXH, the BHYT" (n~u c6), the
BHYT, TO'bia s6 BHXH, d~ nghi dO'nvi ky vao Bien bEmgiao nh~n the BHYT, giao nh~n s6
BHXH. Tra dan vi 01 ban, 01 ban luu theo h6 so c:1ps6 BHXH, the BHYT.

- Luu toan bQ h6 sa h6 sa c:1p s6 BHXH, the BHYT g6m cac m~u: TKO1-TS, TK02-
TS, D02- TS; Bien ban giao nh~n s6 BHXH, the BHYT, Gi:1y d~ nghi in s6 BHXH, the
BHYT ... )

- C~p nh~t tinh tr?ng h6 sa vao phfin m~m iQLBH.

2. Quy trinh giai quy~t ha SO' thu BHXH, BHYT b~t bUQc; cAp sA BHXH, the
BHYT (Phi~u giao nh~n ha sO' 103, 02 ban).

2.1. Quy trinh tom t~t:

- M\lc dich: d~ giai quy~t h6 sa d6ng BHXH, BHYT b~t bUQc; c:1p s6 BHXH, c:1pva
gia h?n the BHYT cua dan vi Slr d\mg lao dQng, tren cO'sa d6 c~p nh~t b6 sung thong tin cua
nguO'i laD dQng va d6i chi~u k~t qua d6ng BHXH, BHYT cua dan vi.

- ThO; h~n tra k~t qua: 10 ngay lam vi~c

- SO' d5:

Khach
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- Di~n giai quy trinh:

+ Bu6'c 1: BQ ph~m TNHS. Thai h?n 0,5 ngay.

+ Bu6'c 2: Phong (BQ ph~n) Thu. Thai h?n 4,5 ngay.

+ Bu6'c 3: Phong (BQ ph~n) C:1ps6, the. Thai h?n 04 ngay.

+ Bu6'c 4: Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h?n 1 ngay.

2.2. Quy trinh chi ti~t:

Bmyc 1: Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h?n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ki~m d~m h6 sa theo Phi~u giao nh~n va ki~m tra tinh hQ'Pl~ hQ'Pphap cua h6 sa.



- Ki~m tra thong tin tren TO' khai tham gia BHXH, BHYT (m~u TKI-TS), Takhai thay d6i
thong tin ngum tham gia BHXH, BHYT (m~u TK2-TS) c6 d~y dl! khong.

- U6i chi~u s61uQl1gTO' khai tham gia BHXH, BHYT (m~u TKI- TS) v6'i s61ao dQngtang m6'i
chua c6 s6 BHXH, TO' khai thay d6i thong tin ngum tham gia BHXH, BHYT (m~u TK2-TS) s6 lao
dQngtham gia BHXH tinh (eta duQ'Cdp s6) tang m6'i nhung chua c6 dO'li~u nhan than tren ph~ m€m
SMS ~i Thanh ph6 ho~c di€u chinh thong tin v6'i Danh sach tham gia BHXH, BHYT, BHIN (m~u
D02-TS).

- KiSm tra s6 lao dQng giam tren biSu D02- TS, xac dinh s6 lUQ11gthe BHYT con gia
tri Slr d\lng dS thu h6i. U6i vai cac truang hQ1Jkhong tra the thi kiSm tra vi~c d6ng b6 sung
h~t gia tri the can l(;litren biSu D02- TS. Luu y cac tfUang hQ1Jnghi thai san, nghi vi~c nhung
the BHYT dang duQ'c gia h~:mho~c dang duQ'c dp mai thi khong thu h6i the BHYT, nhung
yeu du don vi ghi d~y dl! cac nQi dung tuong lmg vao cQt ghi chu cua bi~u D02- TS nhu sau:

+ N~u ngum lao dQngdl! di€u ki~nhu6ng ch~dQthai san thi ghi "Nghi hu6ng trQ'dp thai san".

+ N~u nguO'i lao dQng khong dl! di€u ki~n huang ch~ dQ thai san thi ghi "Nghi thai san
khong huang trQ'd.p", (nhung phai d6ng b6 sung h~t gia tri the BHYT).

+ N~u nguai lao dQng nghi vi~c huang ch~ dQ 6m dau b~nh dai ngay thi ghi "Nghi
huang trQ'd.p 6m dau b~nh dai ngay", thu h6i h~t gia tri the BHYT.

+ N~u nguO'i lao dQng nghi vi~c nhung the BHYT dang duQ'c gia h(;lnthi ghi "Chua
nh;\inthe BHYT do dang gia h(;ln".

+ N~u nguO'i lao dQng nghi vi~c nhung the BHYT, s6 BHXH dang duQ'c d.p mai thi
ghi "Chua nh;\in the BHYT, s6 BHXH do dang d.p mai".

- N~u don vi c6 du li~u (USB) thi c;\ip nh;\it vao ph~n m€m TNHS va danh dfiu vao
Phi~u giao nh;\inh6 sa.

- C~p nh~t tinh tr(;lngh6 sa vao ph~n m€m iQLBH, chuy~n Phi~u giao nh;\in h6 sa 103
va h6 sa cho Phong (BQ ph;\in) TIm.

LU'u y:
- s6 dinh danh: d6i vai don vi ghi mCi don vi, con cila ngu'ai lao d(mg ghi s6 s6

BHXH

- D6i vai cac don vi n(1 tiJn bew hdm khi n9P h6 sO' thu thi can b9 TNHS khong dU(1c
tir ch6i tiip nhgn h6 sO'.

- Vi~c thu h6i the BHYT thl;fc hi¢n theo dung huang ddn t(Ji cong van s6 1492/BHXH-
THU ngay 27/5/2014.

BU'(yc 2: Phong (BQ ph~n) Thu. Thai h(;ln4,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh;\in Phi~u giao nh;\in h6 sa 103 va toan bQ h6 sa g6c tu Phong (BQ ph;\in)
TNHS, xac nh;\invi~c giao nh;\inh6 sa tren ph~n m€m iQLBH.

- Ki~m tra toan di~n va chi ti~t h6 sa d~ bao dam tinh dung d~n, d~y dl! hQ1JI~ cl!a h6
sa. Luu y mQt s6 vfin d€ sau:

+ D6i ch i~u d~ dam bao S\f phu hQ1Jgiua thong tin tren TO' khai tham gia BHXH, BHYT
(m~u TKO1-TS), TO' khai thay d6i thong tin ngum tham gia BHXH, BHYT (m~u TK02- TS) v6'iDanh
sach tham gia BI--IXI-I,BHYT, BHIN (m~uD02-TS).

+ Ki~m tra vi~c th\fc hi~n milc luong, nai dang ky kham chua b~nh, quy€n IQ'i
BHYT. " c6 phu hQ1Jvai quy dinh khong.



+ D6i chi~u s6 1uQ11gthe BHYT thu h6i; Bien ban thu h6i the d6i v61 cac truOng hQ'Pdon
vi tra the sau 02 ngay ti.rngay nh~n the gia hc;m(kern theo Bien ban giao nh~n the d~ d6i chi~u).

- Xu 1;' h6 sa:
+ Vao phfm mSm SMS kiSm tra nhfrng truOng hgp trung s6 CMND:

* N~u ph<it hi~n nguai 1ao d(mg da du9'c dp s6 BHXH truac d6 thi khong dp s6 s6
mai, ma su d\lng s6 s6 da dp d~ ti~p t\lC quan 1;' vi~c tham gia BHXH, d6ng thai thong bao
cho don vi.

* TruOng h9'P ph<it hi~n nguai 1ao dQng da du9'c dp nhiSu s6, thi t(;lmthai su d\lng s6
s6du9'c BHXH Thanh ph6 dp sau cling dS tiSp t\lC quan 1;', d6ng thai gui PhiSu yeu du dS
thong bao cho don vi ki~m tra va l~p h6 sa gQP s6 theo quy dinh.

+ cip s6 s6 BHXH cho nhUng nguai mai tham gia l~n d~u, ghi cac s6 1i~u vS s6 VaG
biSu D02-TS. (Cac tfU'Onghgp b6 sung thong tin thi khong dS nghi dp s6 BHXH).

l::1Jlli.: Timg s6 s6 BHXH dJ nghi cdp la 10 (co 02 s6 BHXH b6 sung). Trang do, t6ng
s6 s6 BHXH cdp mai tir s6 000000001 din 000000007 va 03 s6 cdp l(li.

+ Nh~p thong tin ca nhan VaGph~n mSm SMS theo TO' khai thay d6i thong tin ngum tham
gia BHXH, BHYT (m~u TK02- TS) d6i vai nguai tham gia BHXH tinh (eta du9'c cip s6) tang m6'i
nhung chua c6 dfr 1i~unhan than ho(lcdiSuchinh thong tin nhan than.

+ L~p "Giiy dS nghi in to' bia s6 BHXH, the BHYT": Ghi s6 1uQ11gs6 BHXH, the
BHYT va gia tri the BHYT dS nghi dp d~ chuySn Ph6ng cip s6, the lam dm cu in s6
BHXH, the BHYT.

+ Nh~p dfr 1i~u thu (ho~c xu 1;' file, kiSm tra va import s6 li~u) VaGph~n mSm SMS.

+ In Bang tinh HE truy thu BHXH, BHYT, BHTN m~u D02b-TS (n~u c6) d~ chuySn
cho don vi.

+ Can bQ k;, xac nh~n dtr xu 1;' tren biSu D02- TS, D02b- TS.

+ Luu Van ban giai trinh, ban saG van ban xu 1;'... va ban saG cac Quy~t dinh, Thong
bao ...

+ C~p nh~t tinh tr(;lngh6 sa VaGph~n mSm iQLBH, chuySn PhiSu giao nh~n h6 sa 103
va h6 sa cho Ph6ng (BQ ph~n) cip s6, the.

Ltru v:
- TruOng h9P s6 BHXH dii dU(lc ch6t baa luu (BL) kh6ng tdp tl;lc tham gia, don vi

n(Jp h6 sa di§u chinh tang, giam muc ti§n luong dong BHXH, BHYT, BHTN thi can b(J Thu
kh6ng dU(lc diJu chinh ma phai yeu c6u don vi n(Jp h6 sa thea Phdu giaa nhij,n h6 sa 311.

- C9t 9 "Ghi chu" tren mJu D02- TS sir dl;lng ghi: ghi tY l¢ dong; d6i vai truOng h9P
truy uung ho(lc ui§u chinh ti§n luong tir thang (c(Jt 8) thi ghi din thang tu·ong ung thili gian
truy thu ha(lc dziu chinh, truOng h9P co nhi§u m6c thai gian khac nhau thi tirng dong thea
tirng m6c thai gian tuong ung; thu h6i the BHYT; nghi hucmg tr(l cdp thai san; mii ha(lc ten
b¢nh vi¢n dang kY KCB ban d6u ...

- TruOng h9P diJu chinh luong, chuc danh dang tham gia n(Jp thea Phdu giaa nhij,n
h6 sa 103 thi kh6ng chuydn Phong (B(Jphij,n) cdp s6, the ma chuydn cha Phong (B(Jphij,n)
TNHS luu thea quy dinh, kit thue quy trinh.



- MJu TK02-TS ap d?lng cho nhu:ng tnrcmg h9P ke khai br5sung thong tin hoq,c thay
dr5i thong tin ciLa nguai tham gia ngoai nhfmg thong tin bdt bu(Jc nguai tham gia phai khai
bao: 1. H9 va ten (vdt chu in hoa); II. s6 dinh danh. Bdt il6u tir ml:tc III. N(Ji dung thay dr5i:
chi ghi nhung thong tin VaG tieu chi c6n di~u chinh, br5sung; con khong co di~u chinh, br5
sung thi b6 tr6ng.

Hang thang:

- Ttr ngay 21 d~n ngay 25 cua thang, can b<)Thu th\fc hi~n thao tac k~t chuy~n du Ii~u
trong phfm m~m SMS d6i v6i tung don vi dang quan IY. In Bang t6ng hqp danh sach Iao
d<)ng tham gia BHXH, BHYT (m~u D02a- TS) d6i v6i m6i don vi tham gia; ky, trinh Ianh
d~o Phong (B<)ph~n) Thu duy~t, gui Phong (B<)ph~n) dp s6, the ky xac nh~n, sau do nh~n
I~i d~ hru, theo d5i.

- Tu ngay 01 d~n ngay 10 cua thang sau, B<)ph~n (can b<))T6ng hqp Thu tinh Iai va in
Thong bao k~t qua dong BHXH, BHYT (m~u C12) ra file du li~u chuy~n cho don vi qua h~
th6ng iBHXH.

- Rieng thang cu6i quy, ngoai Thong bao quy gui qua h~ th6ng iBHXH can b<)Thu se
in "Thong bao" theo quy thanh van ban chuy~n cho b<)ph~n TNHS van ngay 20 cua thang
d~u quy sau d~ chuy~n cho don vi.

BU'o'c3: Phong (BQ ph~n) Cftp sA, the: Thai h~n 04 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n Phi~u giao nh~n h6 sa 103 va h6 sO', du li~u tren ph~n m~m SMS tu
Phong (B<)ph~n) Thu, xac nh~n vi~c giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

- Ki~m tra, d6i chi~u s6 IUQ'llgs6 BHXH, the BHYT d~ nghi dp (Phi~u d~ nghi in to'
bia s6 BHXH, the BHYT) v6i du li~u h6 sa ca nhan nh~p trong ph~n m~m SMS. TruO'ng hqp
co sai I~ch thi can b<)C~p s6, the I~p Phi~u di~u chinh (m~u C02- TS) chuy~n cho can b<)Thu.
Sau 0,5 ngay k~ tu thai di~m nh~n Phi~u di~u chinh, can b<) Thu chuy~n tra k~t qua giai
quy~t d~ can b<)C~p s6, the c~p nh~t du li~u dp the BHYT, to' bia s6 BHXH.

- Xu Iy h6 sa:

+ Ki~rn tra, d6i chi~u s6 lUQ'llgthe BHYT thu h6i (n~u co), chuy~n du li~u thu h6i the
BHYT tu SMS sang QLST.

+ In the BHYT va 02 Bien ban giao nh~n the BHYT.

1- In TO' bia s6 BHXH va 02 Bien Mn giao nh~n s6 BHXH.

+ In "Danh sach khong du thong tin dp s6 BHXH, the BHYT" (neu co);

+ In 02 Phieu su d\lng phoi bia s6 BHXH (m~u C06- TS), 02 Phieu su d\lng phoi the
BHYT (m~u C07-TS), can b<)C~p s6, the luu 01 ban, 01 ban chuy~n cho can b<)T6ng hqp
quan ly phoi s6 BHXH, phoi the BHYT d~ quyet toan v6i Phong C~p s6, the BHXH Thanh
ph6;

+ Ky xac nh~n da xu ly tren bi~u D02- TS,

+ Trinh ky, dong d~u to' bia s6 BHXH.

+ Chuy~n toan b<) h6 sa kern s6 BHXH, the BHYT cho Phong (b<)ph~n TNHS

+ Xac nh~n giao nh~n tren ph~n m~rn iQLBH

Luuy:



- can be) s6, the sau khi in s6 BHXH, the BHYT xuatfile hinh imh (PDF): danh sach
cap s6 BHXH (mJu D09a-TS), danh sach cap the BHYT (mJu D10a-TS) ad ltru va phl;lCVl;l
cong hie kidm tra, a6i chdu.

- Cu6i thang nh(m mJu D02a-TS do Phong (Be)ph(m) Thu chuydn ain, kf xac nhC;n,
chuydn tra l(Ii Phong (Be)phC;n) Thu.

Bmyc 4:Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h<;ln01 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh:fmPhi~u giao nh~n h6 sa 103 va h6 sa tu Ph6ng (B9 ph~n) C~p s6, the chuy~n
tnl khach hang g6m: "Danh sach khong du thong tin dp s6 BHXH, the BHYT" (n~u co), the
BHYT, TO' bia s6 BHXH,d€ nghi dan vi ky VaGBien ban giao nh~n the BHYT, s6 BHXH.
Tn\ don vj 01 ban, 01 ban lUll theo h6 so c~p s6 BHXH, the BHYT.

- Luu toan b9 h6 sa h6 sa dp s6 BHXH, the BHYT g6m cac m~u: TKO1-TS, TK02-
TS, D02- TS; Bien ban giao nh~n s6 BHXH, the BHYT, Gi~y d€ nghi in s6 BHXH, the
BHYT. .. ).

- C~p nh~t tinh tr<;lngh6 sa VaGphfm m€m iQLBH.

A. Gia h~n the BHYT:

1. Don vi I~p thil t\lC gia h~n the BHYT:

Tho; h~n tni k~t qua: 10 ngay lam vi~c.

Bmyc 1: Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h<;ln0,5 ngay.

- Ti~p nh~n h6 sa g6m:

+ Van ban cua dan vi (m~u DOlb-TS).

+ To' khai thay d6i thong tin ngum tham gia BHXH, BHYT (m~u TK2- TS) n~u co thay d6i
noi dang ky kham chCrab~nh ban d~u.

+ Ban saG UNC (trong tmO'ng hQ'Pmai chuy~n ti€n cho cO'quan BHXH).

- Vao ph~n m€m SMS ki~m tra s6 ti€n dan vi da dong cho cO'quan BHXH va Ban saG
UNC (trong tmO'ng hQ'Pmai chuyen ti€n) - n~u co d~ xac dinh s6 ti€n dO'nvi da n9p:

+ TruO'nghQ'Pdan vi n9P du ti€n d~n h~t thang li€n k€ thang n9P h6 sa gia h<;lllthi ti~p nh~n.

Vi du: D6u kY gia h(In the BHYT niim 2015, aan vi m;J ti§n bao hidm nen chua aU(lc
gia hqn the. Din ngay 0510312015 aan vi aong au ti§n ain hit thang 0212015 va lC;ph6 sa a§
nghi gia h(In the, thi tdp nhC;nh6 sa.

+ TmO'ng hQ'P dan vj khong ng BHYT, nhung con ng BHXH thi thvc hi~n gia the
BHYT theo huang d~n t<;licong van s6 1068/BHXH-THU ngay 16/04/2013 cua BHXH
Thanh ph6.

- N~u co dCrli~u (USB) thi c~p nh~t VaGph~n m€m iQLBH va danh d~u VaGPhi~u
giao nh~n h6 sa.

- C~p nh~t tinh tr<;lngh6 sa VaGph~n m€m TNHS, chuy~n Phi~u giao nh~n h6 sa 103
Ii) so cho Phong (B9 ph~n) Thu.

Bmyc 2: Phong (BQ ph~n) Thu. Thai h<;lngiai quy~t 3,5 ngay.



- Ti~p nhfm Phi~u giao nh~n h6 sa 103 tu Phong (BQ ph~n) TNHS, xac nh~n vi~c giao
nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

- Ti~n hanh ki€m tra, d6i chi~u chUng illnQPti~n cua dan vi (n~u co), duy~t dp the BHYT.

- L~p "Gifiy d~ nghi in the BHYT": Ghi s6 IUQTIgthe BHYT va gia tri the BHYT d~
nghi dp de chuyen Phong cfip s6, the him din Cll in the BHYT.

- C~p nh~t tinh tr(;tngh6 sa vao ph~n m~m iQLBH, chuy€n Phi~u giao nh~n h6 sa 103
va h6 sa cho Phong ( bQ ph~n) cfip s6, the.

BU'(yc3: Phong (BQ ph~n) Cdp sa, the. Thai h(;tngiai quy~t 5,5 ngay.

- Ti~p nh~n Phi~u giao nh~n h6 sa 103, h6 sa va dO'li~u tren SMS tu Phong (BQ ph~n)
Thu, xac nh~n vi~c giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

- Ki€m tra, d6i chi~u dO' li~u tren SMS vai s6 IUQTIgd~ nghi gia h(;tn.Truang hQ'PdO'
li~u d6i tUQTIgtren SMS chua dung so vai Gi~y d~ nghi in the BHYT thi can bQ C~p s6, the
I?p Phi~u di~u chinh (m~u C02- TS) chuy€n cho can bQ Thu. Sau 0,5 ngay k€ tu thai di€m nh~n
Phi~u di~u chinh, can bQ Thu chuy€n tra k~t qua giai quy~t d€ can bQ cfip s6, the in the BHYT.

- Can Cll vao m§:u TK2- TS ki€m tra, di~u chinh nai KCB va c~p nh~n nai KCB mai vao
chuang trinh SMS.

- In the BHYT va 02 Bien ban giao nh~n the BHYT.

- In 02 Phi~u Slr d\lI1g phoi the BHYT (m§:u C07-TS), can bQ C~p s6, the luu 01 ban,
o I ban chuy€n cho can bQ T6ng hQ'Pquan Iy phoi s6 BHXH, phoi the BHYT d€ quy~t toan
v6'i Ph6ng C~p s6, the BHXHThanh ph6.

- C~p nh~t tinh tr(;tng h6 sa vao ph~n m~m iQLBH, chuy€n toan bQ h6 sa kern the
BHYT theo Phi~u giao nh~n h6 sa 103 cho Phong (BQ ph~n) TNHS.

Luuy:

- Can b(J s6, the sau khi in s6 BHXH, the BHYT xu6t file hinh anh (DBF) Danh sach
c6p the BHYT (mdu DIOa-TS) di luu va phl;lCVl;lcong tac kiim tra, d6i chiiu.

BlfO'C4: Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h(;tngiai quy~t 0,5 ngay.

- Ti0p nh~n Phi~u giao nh~n h6 sa 103 va toan bQ h6 sa tu Ph6ng (BQ ph~n) C~p s6,
the chuy€n tn1 khach hang g6m:

+ The BHYT.

+ Yeu du dan vi ky vao 02 Bien ban giao nh~n the BHYT, tra dan vi 01 ban luu theo
h6 sa dp the BHYT

- C~p nh~t tinh tr(;tngh6 sa vao ph~n m~m iQLBH

- Luu toan bQ h6 sa h6 sa dp the BHYT g6m cac m§:u: DO1b-TS, TK02- TS, Bien
b~ll1giao nh~n s6 BHXH, the BHYT, Gi~y d~ nghi in s6 BHXH, the BHYT .... )

B. Quy trinh I~p "Phi~u yeu du thu hBi the BHYT, sa BHXH"

- Nguyen t~c chung: Khi dan vi nQP h6 sa thu bao giam lao dQng t(;ticQt ghi chu m§:u
D02- TS ghi "Chua nh~n the BHYT do dang gia h(;tnho~c dang dp mai" khong nQP l(;tithe
BHYT cho ca quan BHXH, thi can bQ Thu khong dugc thu b6 sung het gia tri the.

- Cac bU'(ycxli' Iy nghi~p vt} dn chu y nhfrng di~m sau:

1. Phong (BQ ph~n) Thu:



-vao ph~n m~m SMS xac dinh can bi) C~p s6, the dil in the BHYT chua:

+ TruOng hQ'Pcan bi) C~p s6, the chua in the thi can bi) Thu nh~p giam lao di)ng, th\Ic hi~n
thao tac thu h6i the BHYT tren ph~n m~m SMS binh thuOng nhu cac truong hQ'Pgiam khac.

+ TruOng hQ'Pcan bi) C~p s6, the dil in the BHYT, to' bia s6 BHXH:

* D6i vO'ithe BHYT thu h6i: can bi) Thu b~ "thu h6i the" tren SMS, luu the BHYT t~i
Phong (bi) ph~n) Thu va chuy~n dfr li~u sang Phong (bi) ph~n) s6, the.

* D6i vai to' bia s6 BHXH thu h6i: can bi) thu b~m "huy do kh6ng tham gia" tren SMS va
chuy~n to' bia qua Phong (bi) ph~n) dp s6, the.

* Can bi) TIm v~n nh~p giam lao di)ng, th\Ic hi~n thao tac thu h6i the BHYT tren phk
m~n SMS nhu cac truOng hQ'Pgiam khac, nhung kh6ng nh~p b6 sung tang h~t gia tri the BHYT.

* L~p 02 Phi~u yeu du thu h6i the BHYT, s6 BHXH. D6i vai tmang hQ'Pnguai lao
di)ng tang mai dang duQ'c dp s6 BHXH, ti~p sau d6 don vi di~u chinh giam thi phai thu h6i
ca TO' bia s6 BHXH.

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa Vt'lO ph~n m~m iQLBH, chuy~n h6 sa kern to' bia s6 BHXH
thu h6i (n~u c6) cling PhiSu yeu du thu h6i the BHYT, s6 BHXH va h6 sa cho Phong (Bi) ph~)
cAp s6. the.

2. Phong (B{>ph~n) C~p sA, the:

- TiSp nh~n PhiSu giao nh~n h6 sa 103 va toan bi) h6 sa tu Phong (Bi) ph~n) Thu, xu
Iy nghi~p V\l in the BHYT, s6 BHXH theo quy trinh.

- Can Cll' s6 lUQ'llgthe BHYT thu h6i tren dfr li~u SMS, chuy€n dfr li~u thu h6i the tir
SMS sang ph~n m~m QLST;

- D6i v()-itruang hQ'P to' bia s6 thu h6i: ki~m tra d6i chiSu vai dfr li~u SMS, c~t g6c
biLl scllLl'L1 theo h6 sa 103, chuy~n dfr li~u huy s6 do kh6ng tham gia tu SMS sang ph~n m~m
QLST.

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa vao ph~n m~m iQLBH, chuy~n toan bi) h6 sa kern to' bia
s6 BHXH thu h6i va PhiSu yeu du thu h6i the BHYT, s6 BHXH cho Phong (Bi) ph~n)
TNHS.

3. Phong (B{>ph~n) TNHS:

- Ti~p nh~n h6 sa toan bi) h6 sa theo phi~u giao nh~n 103 ill Phong (Bi) ph~n) C~p s6,
the. ti~n hanh tra khach hang: PhiSu yeu du thu h6i the BHYT, s6 BHXH. (don vi gifr l~i 01
ban, a 1 ban luu theo h6 sa thu h6i the BHYT, s6 BHXH).

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa vao ph~n m~m iQLBH.

- Luu toan bi) h6 sa theo phiSu giao nh~n 103.

Ltfu y: Can b(J TNHS huemg ddn don vi n(Jp l(li the BHYT, s6 BHXH (niu co) theo
Phdu giao nh(in h6 sa 105.

3. Quy trinh ghii quy~t h6 sO' cftp the BHYT t\l' nguy~n (Phi~u giao nh~n h6 sO'

202, 02 ban):

3.1. Quy trinh t6m t~t:

- M\lc dich: d~ giai quySt h6 sa dp the BHYT W nguy~n.

- ThO; h~;mtni k~t qua: 10 ngay lam vi~c h6 sa dp mai, gia h~n.
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- Di~n giai quy trinh:

+ Buac 1: B<')ph~n TNHS. Thai h<;tn0,5 ngay.

+ Buac 2: Phong (B<')ph~n) Thu va KH-TC. Thai h<;tn5 ngay.

+ Buac 3: Phong (B<')ph~n) C~p s6, the. Thai h<;tn3,5 ngay.

+ Buac 4: Phong (B<')ph~n) TNHS. Thai h<;tn01 ngay.

3.2. Quy trinh chi ti~t:

3.2.1. cfip m6'i:

BU'6'c 1: Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h<;tn0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n, ki~m d~m h6 sa theo Phi~u giao nh~n hE>sa.

- Ki~m d~m sf>lUQTIgTO' khai tham gia BHXH, BHYT (m~u TKO1-TS) tuang ling vai
Danh sach nguai tham gia BHYT(m~u D03- TS (TN» hay kh6ng.

- N~u co dfr li~u (USB) thi c~p nh~t vao ph~n mSm TNHS va danh d~u vao Phi~u giao
nh~n hE>sa.

- C~p nh~t tinh tr<;tnghE>sa vao ph~n mSm iBHXH, chuy~n Phi~u giao nh~n hE>sa 202
va hE>sa cho Phong (B<')ph~n) Thu.

BU'6'c2: Phong (BQ ph~n) Thu va KH-TC. Thai h<;tn05 ngay lam vi~c.

+ Phong (BQ ph~n) Thu. Thai h<;tn02 ngay.

- Ti~p nh~n Phi~u giao nh~n hE>sa 202 va hE>sa tu Phong (B<')ph~n) TNHS, xac nh~n
tren ph~n mSm iBHXH.

- Ki~m tra Danh sach tham gia va hE>sa lien quan kern theo.

- Truang hQ'Pgiam muc dong, n~u trong h<')gia dinh co nhfrng thanh vien dii tham gia
BHYT b~t bu<')ckhac thi ki~m tra xem co du diSu ki~n giam muc dong kh6ng.

- Duy~t dp the BHYT.

- Nh~p dfr li~u thu (ho~c xu 1;' file, ki~m tra va import sf>li~u) vao ph~n mSm SMS,
xac dinh sf>lUQTIgthe du9'c c~p va sf>phai thu.

- Chuy~n Phi~u giao nh~n hE>sa 202 va toan b<')hE>sa cho Phong (B<')ph~n) KH-TC.

+ Phong (BQ ph~n) KH-TC. Thai h<;tn01 ngay.



- Phong (B<)ph~n) KH- TC ti~p nh~n Phi~u giao nh~n h6 sa 202 va toan b<)h6 sa tu
Phong (B<)ph~n) Thu.

- Ti~n hanh d6i chi~u s6 ti~n, ngay n<)pva ky xac nh~n tren danh sach tham gia BHYT
(mftu D03- TS(TN)).

- Chuyen Phi~u giao nh~n h6 sa 202 va toan b<)h6 sa cho Phong (B<)ph~n) Thu.

+ Phong (BQ ph~n) Thu. Thai hi;ln02 ngay.

- Ti~p nh~n Phi~u giao nh~n h6 sa 202 va toan b<)h6 sa cho Phong (B<)ph~n) KH-TC.

+ L~p "Gi~y d~ nghi in to' bia s6 BHXH, the BHYT" (theo mftu): Ghi s6 lUQ'ngthe
BHYT va gia tri the BHYT d~ nghi cfip de chuyen Phong C~p s6, the lam din cu in the
BHYT.

- C~p nh~t tinh tri;lng h6 sa VaGphfrn m~m iBHXH, chuyen Phi~u giao nh~n h6 sa 202
va h6 sa cho Phong (B<)ph~n) C~p s6, the.

- l-I~ng tha.ng in Bang t6ng hQ'Pdanh sach nguai chi tham gia BHYT (mftu D03a- TS)
d6i vai m6i di;li ly tham gia; ky, trinh lanh di;lOPhong (B<)ph~n) Thu duy~t, gui Phong (B<)
ph~n) cfip s6, the ky xac nh~n, sau do nh~n li;lide luu, theo doi.

Bmyc 3: Phong (BQ ph~n) cAp sA, the. Thai hi;ln3,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n Phi~u giao nh~n h6 sa 202 va h6 sa, du li~u tren phfrn m~m SMS tu
Phong (B<)ph~n) Thu, xac nh~n vi~c giao nh~n h6 sa tren phfrn m~m iBHXH.

- Can cu du 1i~u va Gi~y d~ nghi in to' bia s6 BHXH, the BHYT Phong (B<)ph~n) Thu
chuyen sang, ti~n hanh in the BHYT. N~u s6 li~u co l~ch thi l~p Phi~u di~u chinh (mftu C02-
TS) ph6i hQ'pvai Phong (B<)ph~n) Thu d~ xac dinh s6 lugng sai l~ch.

- Xu ly h6 sa:

+ In the BHYT va 02 Bien ban giao nh~n the BHYT.

+ In 02 Phi~u su dVng phoi the BHYT (mftu CO?-TS), can b<)C~p s6, the luu 01 ban
cung vai h6 sa, 01 ban chuy~n cho can b<)T6ng hQ'Pquan ly phoi s6 BHXH, phoi the BHYT
d~ quy~t toan vai Phong C~p s6, the BHXH Thanh ph6.

- C~p nh~t tinh tri;lng h6 sa VaGphfrn m~m iBHXH va chuyen Phi~u giao nh~n h6 sa
202 va h0 sO' cho Phong (B<)ph~n) TNHS.

Luu y: dm b(J s6, the sau khi in s6 BHXH, the BHYT xudtfile hinh imh (PDF) Danh
sach cdp the BHYT ( mdu D 1Oa-TS ) d§ luu va phl;lCVl;lcong tac kdm tra, dbi chdu.

Bmyc 4: Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai hi;ln01 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n Phi~u giao nh~n h6 sa 202 va toan b<)h6 sa tu Phong (B<)ph~n) C~p s6,
the tra cho khach hang, g6m:The BHYT, 02 Bien ban giao nh~n the BHYT.

- Yeu cAu dml vi ky VaG02 Bien ban giao nh~n the BHYT, tra dan vi 01 ban, chuy~n
01 ban cun l~i cho Phong (B<)ph~n) C~p s6, the.

- Luu h6 sa.

- C~p nh~t tinh tri;lng h6 sa VaGphfrn m~m iBHXH.

3.2.2. Gia h~n the BHYT tt! nguy~n.

Quy trinh giai quy~t thvc hi~n tuang tv nhu mvc 2.1. S6 ngay thvc hi~n giua cac
Phong (B<)ph~n) trinh tv nhu sau:



Bmyc 1: BQ ph~n TNHS. Thai hem 0,5 ngay lam vi~c.

Bmyc 2: Phong (BQ ph~n) Thu va KH-TC. Thai h~n 02 ngay lam vi~c.

+ Phong (BQ ph~n) Thu. Thai h~n 01 ngay.

+ Phong (BQ ph~n) KH-TC. Thai h~n 0,5 ngay.

+ Phong (BQ ph~n) Thu. Thai h~n 2 ngay.

Bmyc 3: Phong (BQ ph~n) C§p sA the. Thai h~n 3,5 ngay lam vi~c.

Bmyc 4: Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

II. Quy trinh th1!c hi~n c§p sA BHXH, the BHYT.

1. Quy trinh xac nh~n sA BHXH (sA m§u Cll): bao g6m ch8t sA nghi vi~c bao lou,
chuy~n cong tac ... (Phi~u giao nh~n h6 sO's8 301, 02 ban)

1.1. Quy trinh tom t~t

- M\lc dich: Dung d~ ch6t s6 BHXH cho nguai lao dQng nghi vi~c, bao luu thai gian
tham gia BHXH, chuy~n cang tac ...

- Khi co cac phat sinh tren, don vi nQp h6 sO'cho cO'quan BHXH theo Phi~u giao nh~n
h6 sO's6 301, 02 ban.

- Thc)'i h~n tra k~t qua: 08 ngay lam vi~c, rieng twang h9'P vim dp l~i s6 BHXH do
da nh~n BHXH 1 l~n bi th~t l~c ho~c thu h6i s6 vila ch6t s6 thi thai h~n giai quy~t 14 ngay
lam vi~c.

1.2. a8i vO'i sA BHXH m§u Cll:

1.2.1. TrU'Ong hQ'P h6 sO'binh thU'Ong (khong phai di~u chinh, bA sung cac dfr li~u
trong h6 sO'thu):

- SO' d6:
Khach hang

Sucre 2

B<)ph?n PhOng (BP)
TNHS cc1ps6 the

B<)ph?n
TNHS

- Di~n giai quy trinh:

+ BuO'c 1: BQ ph~n ti~p nh~n h6 sO'.Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

+ BuO'c 2: Phong (BP) dp s6, the. Thai h~n 07 ngay lam vi~c.

+ BuO'c 3: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Quy trinh chi ti~t:

BU'O'c1: BQ ph~n ti~p nh~n h6 sO'.Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n ki~m d~m h6 sO'theo Phi~u giao nh~n 301/ .. .Iso



- can bo TNHS chi ti~p nh?n s6 BHXH khi dan vi da thvc hi~n bao giarn va da nop
du ti~n d~n thai gian ch6t s6.

- C?P nh?t ti~p nh?n h6 sa vao phAn rn~rn iQLBH.

- Chuy~n s6 BHXH va h6 sa kern theo cho Phong (bo ph?n) s6, the

- Xac nh?n giao nh?n h6 sa tren phAn rn~rn iQLBH.

LU'u y: D6i v6'i s6 BHXH da huimg tr(f c6p 1 lein hi dl:/C16 (tir 01/01/2010 din
21/03/2011) ho(lc thu h6i (tir 02/03/2011 din 01104/2012) nay tdp tl:/ctham gia tren s6 s6 CU
thi din elf VaG1 trong cac gi6y ta sau dd nh(in h6 sa: quyit dinh huang 1 lein ho(lc phdu xac
nh(in thu h6i s6 mdu 01/XNTHS ho(lc mdu CI5-TS ho(lc dan dJ nght (mdu DOI-TS), thili hqn
giai quyit d6i veri h6 sa nay la 14 ngay lam vi¢c.

Buo'c 2: Phong (BQ ph~n) sA, the. Thai h(;ln07 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n s6 BHXH va h6 sa kern theo tir can bo TNHS, d6i chi~u giao nh~n h6 sa
tren phAn m~rn iQLBH.

- Thuc hien ki~rn tra, d6i chi~u :

+ Tinh hinh thanh toan cua dan vi;

+ DCrli~u da duQ'c giarn hlln "GH";

+ DCr]j~u cua thai gian d~ nghi xac nh~n (di~n bi~n luang, chuc danh ... ) va t6ng thai
gian ILlY k~ ch6t s6;

+ Cac ch~ do da huemg: 6rn dau, thai san, BHXH 1 lAn, BHTN; dt dfr li~u qua trinh da
huemg trQ'cfip 1 lAn, trQ'd.p thAt nghi~p (n~u co);

+ Thong tin ca nhan tren dCrli~u SMS vai s6 BHXH;

+ DCrli~u tir nai khac chuy~n d~n (n~u co);

+ DCrli~u d6ng bO tren SMS d~ xac dinh nguai laD dong co 1 s6 s6 BHXH hay nhi~u s6
BHXH.

* TwO'ng hgp nguai lao dong co nhi~u s6 thvc hi~n ch6t s6 tren chuang trinh SMS, va
chuy~n dCr li~u sang chuang trinh QLST khong yeu du duyet; in rn~u 07/SBH kern m~u
POI-DV hoi[tcP02-CN d~ yeu du nguai lao dong nop h6 sa gOp s6 theo PGNHS 304.

* Truang hQ'Pnguai laD dong chi co 1 s6 s6 BHXH duy nh~t va dCrli~u khap dung thvc
hi~n: xac nh~n ch6t t6ng thai gian tham gia BHXH, BHTN tren s6 BHXH (truac 12/2009)
trinh lanh d(;loky, dong d~u, kern theo d~u "khoa s6 chuy~n sang in to' rai"; cfip to' rai (tir
01/20 I0) tren SMS, chuy~n dCrli~u tir chuang trinh SMS sang chuang trinh QLST d~ duy~t
va in: in danh sach dp to' rai s6 luu theo h6 sa ch6t s6.

+ C~p nh?t tinh tr(;lngh6 sa vao phAn m~rn iQLBH va chuy~n tra h6 sa cho can bo ti~p
nh~n h6 sa.

LU'u y: D6i veri s6 BHXH da dU(fc dl:/C16 ho(lc thu h6i do da hU'img tr(f c6p 1 lein nay
tdp tl:/Ctham gia tren s6 s6 CU, din elf VaG quyit dinh huimg 1 lein (tir 01/0112010 din
21/03/2011) ho(lc phdu xac nh(in thu h6i s6 mdu 01lXNTHS (ap dl:/ng tir 22/03/2011 din
01/04/2012) ho(lc mdu CI5-TS dan dJ nght (mdu DOI-TS) can b9 s(5c6p lqi ta bia s6, ta rai
qua trinh th6t nghi¢p chua huimg va ch6t s6 qua trinh tham gia tdp theo.

BU'()'C 3: BQ ph~n TNHS. Thai h(;ln0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh?n h6 sa tir bO ph~n s6, C?P nh?t vao chuang trinh iQLBH.



- Ti~n hfmh tn1 s6 BHXH va h6 sa cho khach hang.

1.2.2. TruOng hQ'P co di~u chinh, bA sung lien quan d~n qua trinh tham gia
BHXH, BHTN ho~c di~u chinh bA sung thong tin ca nhan cua ngmJi tham gia BHXH:

Phong (BP)
Thu

B9 ph~n
TNHS

Phong (BP)
C~p 56, the

BuO'c 2

B9 ph~n
TNHS

- Di~n gi3i quy trinh:

+ Bucrc 1: B9 ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

+ Bucrc 2: Phong (BP) C~p s6, the. Thai h~n 01 ngay lam vi~c.

+ Bucrc 3: Phong (BP) Thu. Thai hem 3,5 ngay lam vi~c.

+ Bucrc 4: Phong (BP) C~p s6, the. Thai h~n 2,5 ngay lam vi~c.

+ Bucrc 5: B9 ph?n TNHS. Thai hl;1n0,5 ngay lam vi~c.

- Quy trinh chi ti~t:

Bmyc 1: BQ ph~n TNHS. Thai hl;1n0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh?n ki~m d~m h6 sa theo Phi~u giao nh~n 301/ .. .Iso

- Can b9 TNHS chi ti~p nh?n s6 BHXH khi dO'llvi da: th\fc hi~n bao giam va da: n9P
du ti~n d~n thai gian ch6t s6.

- C<;ipnh<;itti~p nh<;inh6 sa vao ph~n m€m iQLBH.

- Chuy~n s6 BHXH va h6 sa kern theo cho phong (b9 ph~n) c~p s6, the.

Luu y: D6i v&i s6 aa hui'rng trf)' cap I lein bi a1;lcl6 (tir 01/01/2010 ain 21/03/2011)
ho(jc thu h6i (tir 02/03/2011 ain 01/04/2012) nay tdp t1;lctham gia tren s6 s6 cll thi din de
VaGI trong cac giay ta sau ad nhqn h6 sa: quyit ainh huang I lein ho(jc phdu xac nhqn thu
h6i s6 m6u 01/XNTHS ho(jc m6u C 15- TS ho(jc aan aJ nghi (m6u DO1- TS) va thai hqn giai
quydt a6i verih6 sa nay la 14 ngay lam vi¢c.

Bmyc 2: Phimg (BQ ph~n) sA, the. Thai hl;1n01 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh?n s6 BHXH va h6 sa kern theo tu b9 ph<;inTNHS, d6i chi~u giao nh~n h6 sa
tfen ph~n m~m TNHS.

- Th\fc hi~n ki~m tra d6i chi~u nhu quy dinh tl;1idi~m thu 2 cua bucrc 2 mvc 1.2.1 neu
tfen. N~u du li~u co sai l~ch thong tin (k~ ca truO'ng hgp di~n bi~n lUO'llgchua dung quy
dinh) hoi;ic s6 co qua trinh tu nO'i khac thi can b9 s6 l<;ip(02 ban) phi~u di~u chinh theo m§,u
(m§,u C02- TS) va toan b9 h6 sa chuy~n can b9 thu d~ di~u chinh, hoi;ic nh~p b6 sung du li~u
trucrc khi xac nh~n.



Bmyc 3: Phong (BP) Thu. Thai h~n 3,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n "Phi~u d~ nghi di~u chinh" va h6 sa tu bQ ph~n s6, the xac nh~n tren s6
giao nh~n h6 sa.

- Nh~p toan bQ qua trinh tu nai khac chuy~n d~n (n~u co) vao chuang trinh SMS.

- Can Clf phi~u di~u chinh va h6 sa cua can bQ s6 chuy~n, ti~n hanh ki~m tra, di~u
chinh ho~c nh~p b6 sung du li~u thu; nh~p b6 sung, di~u chinh thong tin ca nhan nguai tham
gia BHXH nhu H9 va ten sai d~u; dao ngay thang nam sinh; sai giai tinh; dao s6 CMND;
thi~u nai dp, vao chuang trinh SMS.

- Luu PhiSu d~ nghi di~u chinh d6i vai cac truang hQ'P co nh~p b6 sung, di~u chinh
thong tin ca nhan nguai tham gia BHXH nhu tren.

- Chuy~n l~i 0 1 phi~u di~u chinh va h6 sa cho Can bQ s6,

LU'u Y:
- TruOng h9]J kh6ng ai€u chinh aU(lc dm b(J Thu co phdu bao ghi ro If; do sai kh6ng

giai quyit aJ can b(J .'16 co ca .'16'kh6ng xac nh(m .'16 BHXH cho aan vi.

- D6i wyi .'16 co qua trinh tir nai khac chuyJn ain niu co qua trinh ail huang BHXH 1
16n, tTV citp BHTN kh6ng nhrjp du li¢u.

BU'()'c4: Phong (BP) sA, the. Thai h~n 2,5 ngay lam vi~c.

- Nh~n l~i 0 1 phi~u di~u chinh va h6 sa tu bQ ph~n Thu.

- D6i chi~u h6 sa va du li~u da du<;ycdi~u chinh ( ho~c nh~p b6 sung) th\fc hi~n xac
nh~n s6 va luu vao ph:ln m~m SMS.

+ Xac nh~n ch6t t6ng thai gian tham gia BHXH, BHTN tren s6 BHXH (truac
12/2009) trinh lanh d~o ky, dong d~u, kern theo dfru "kh6a s6 chuy~n sang in to' rai"; dp to'
[ai (tt1'0112010) tren SMS, chuy~n du li~u tu chuang trinh SMS sang chuang trinh QLST d~
duy~t va in; in danh sach dp to' rai s6 luu theo h6 sa ch6t s6.

+ C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa VaGph:ln m~m iQLBH va chuy~n tra h6 sa cho can bQ ti~p
nh~n h6 sa.

Lu-u .Y:
1. D6i v6'i .'16 BHXH ail aU(lc al:/C16 ho{tc thu h6i do ail huang tr(l citp 116n nay tdp

tl:/Ctham gia tren .'16 .'16 cft, c(in dr vao quyit ainh huang 1 16n ( tir 01/01/2010 ain
2//03/2011) ho{tc phdu xac nhrjn thu h6i .'16 m6u 01/XNTHS (ap dl:/ng tir 22/03/2011 ain
01/OP20 12) hoi;ic m6u C 15- TS aan a€ nghi (m6u DO1- TS) can b(J .'16 citp Igi to' bia .'16, tarai
qua trinh thdt nghi¢p chua huang va ch6t .'16 qua trinh tham gia tdp theo.

2. TruOng h9]J nguai lao a(Jng co nhi€u .'16 th1!Chi¢n ch6t .'16 tren chuang trinh SMS,
va chuyJn du li¢u sang chuang trinh QLST kh6ng yeu c6u duyet; in m6u 07/SBH kem m6u
P01-DV ho{tc P02-CN aJ yeu c6u nguai lao a(Jng n(Jp h6 sa g(Jp .'16 theo PGNHS 304.

3. TruOng h9]J .'16BHXH sai kh6ng xac nh(m aU(lC thi can b(J duy¢t s6 phai ghi ro If;
do sai; phdu a€ nghi nay aU(lc lam ca sa aJ giai quyit cho 16n sau.

Buo'c 5: B<)ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu phong (bQ ph~n) Cfrp s6, the c~p nh~t vao chuang trinh iQLBH.

- Ti~n hanh tra s6 BHXH cho khach hang.



2. Quy trinh di~u chinh thong tin ca nhan ngum tham gia BHXH (Phi~u giao
nh~n h& sO' 302,02 ban).

2.1. Quy trinh tom t~t

- M\lc dich: Dung dS di~u chinh thong tin ca nhan nguai tham gia BHXH do dcm vi
cung dp thong tin sai so v6'i h6 sa g6c ho~c do du li~u ca quan BHXH sai so v6'i h6 sa g6c
(s6 CMND, ngay c~p, nai c&p , dia chi, dan ti)c ... ) va di~u chinh nhan than nguai tham gia
BHXH, BHTN, BHYT ( di~u chinh v~ hQ, ten, ngay thang nam sinh, gi6'i tinh) khi co sai sot
trong h6 sa tham gia BHXH, BHTN, BHYT cua nguai lao di)ng ho~c nguai lao di)ng thay
d6i v~ nhan than nhu: HQ; ten; ten d~m; ngay, thang, nam sinh.

- Khi co phat sinh tren, dcm vi ni)p h6 sa cho ca quan BHXH theo bang ke 302 (02

- Thm h~n giai quy~t h6 sO': 16 ngay lam vi~c, qu~n huy~n 18 ngay lam vi~c.

- SO' d6:

Bu6c 3a

Bu6c 1 I ~
Khach hang Phong (BP) Phong (BP) ~ Phong cftp

TNHS Thu s6. the

Bu6c2
I

Bu6c3b i
~ B(>ph~n

cftp s6. the

- Cae bUCre"a" ap dl:lng tqi VP BHXH Thanh ph6.

- Cae bUCre"b" ap dl:lng tqi BHXH qu{tn huy¢n.

- Di~n giai quy trinh:

+ Buac 1: Phong (BP) TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

+ Buac 2: Phong (BP) Thu. Thai h~n 08 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 06 ngay lam vi~c.

+ Bu6'c 3: Phong (BP) c&p s6, the. Thai h~n 07 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 11 ngay lam
vi~c.

+ Bu6'c 4: Phong (BP) TNHS. Thai h~n 0,5 ngay hIm vi~c.

2.2 quy trinh chi ti~t:

BuO'c 1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n kiSm d~m h6 sa theo Phi~u giao nh~n 302/ .. ./so.

- C~p nh~t ti~p nh~n h6 sa vao ph~n m€m iQLBH.

- Can bi) TNHS truy c~p vao ph~n thu d6i chi~u du li~u d6i tUQTIgvai s6 BHXH va
h6 sa g6c, nh~m xac dinh dung h6 sa kern theo.

- Can bi) TNHS chuySn h6 sa cho Phong Thu.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.



Lu'u.v:

- S6 BHXH co qua trinh dong BHXH, BHYT sau cimg 6' ca quan BHXH nao thi nai do
thl;fc hi¢n diJu chinh.

- Tnrirng hl)'p do 16i cua ca quan BHXH nhU' nhc;ipdfr li¢u nhan than sai so so v6'i
D02-TS thi can be} TNHS nhc;inlc;titir aan vi ho(jc ngU'ai lao a(mg g6m: to' bia hot;ic tarai s6
BHXH hot;ic the BHYT sai chuydn can be}thu ad aiJu chinh nhan than va chuydn can be}s6,
the in c6p l(Ii ad tra ngay h6 sa.

BU'o'c 2: Phong (BP) Thu. Thai h,;m08 ngay lam vi~c; qu?n huy~n 06 ngay lam vi~c:

- Ti~p nh?n h6 sa tu b9 ph?n TNHS, d6i chi~u giao nh?n h6 sa tren phftn m€m
iQLBH.

+ Ki€m tra tren dfr li~u d6ng b9 d€ xac dinh nguai lao d9ng duQ'c cfrp 1 s6 hay nhiSu
s6 BHXH:

* Truang hQ'P nguai lao d9ng co nhiSu s6 s6 BHXH thi thvc hi~n diSu chinh nhan
than, th6ng tin ca nhan tren chuang trinh SMS, in Phi~u yeu du g9P s6 m~u POI-DV ho~c
P02-CN va chuy€n h6 sa cho Phong ( b9 ph?n) s6, the.

* Twang hQ'Pchi co 1 s6 s6 BHXH duy nh<1tthi th\Ic hi~n:

+ £)6i chi~u h6 sa g6c vai dfr li~u d6i tuqng tren phfm mSm SMS, xac dinh muc sai
sot tren s6 BHXH (m~u cu) ho~c to' bia s6, tarai s6, the BHYT.

+ Ki€m tra, diSu chinh va nh?p dfr li~u nhan than vao phftn mSm SMS.

+ Nh?p toan b9 qua trinh tu nO'ikhac chuy€n den (neu co) VaGdfr li~u thu theo SMS.

+ C?P nh?t tinh tn;mg h6 sa VaG phftn mSm iQLBH, chuy€n toan b9 h6 sa kern s6
BHXI-I (mfru cCi) ho~c to' bia s6, to' rai s6, the BHYT (neu co) cho Phong C<1ps6 the.

Lu'uy:
- D6i v6'i s6 co qua trinh tir nai khac chuydn adn ndu co qua trinh aa hu'(mg BHXH J

ldn, trr; c6p BHTN kh6ng nhc;ipdfr li¢u.

- Rieng BHXH quc;inhuy¢n: Be}phc;in Thu sau khi kidm tra a6i chdu, nhc;ipb6 sung,
aiJu chinh dfr li¢u tren SMS, lc;ipbien bim th6m ainh (mdu 03-BBTD) kY xac nhc;inkdt qua
th6m a;nh giri vJ BHXH Thanh ph6 (Phong c6p s6, the) bling tc;iptin hinh anh len aU'irng
truydn FTP (0 I bdn) ad co ca sa in s6 BHXH.

BU'(}'c 3: Phong (BP) dp s6 the. Thai h~n 07 ngay lam vi~c; qu?n huy~n 11 ngay him
vi~c.

- Tiep nh?n h6 sa tu b9 ph?n thu, d6i chieu giao nh?n h6 sa tren phftn m€m iQLBH;

* £)6i vai truang hQ'Pnguai lao d9ng co nhiSu s6 thvc hi~n: dt goc thu h6i the cu, in
dp l~i the BHYT dil duQ'c diSu chinh d€ tn't dan vi cling h6 sa va phieu yeu du g9P s6.

* £)6i vai truang hQ'Pnguai lao d9ng chi co 1 s6 s6 BHXH duy nh<1tth\Ic hi~n:

+ TIm hoai toan b9 s6 BHXH (s6 BHXH m~u cu, to' bia s6, cac trang to' rai s6
BHXH), the BHYT (neu co), c~t goc luu cung h6 sa diSu chinh,

+ L?p phieu d6i s6 BHXH.

+ Can cu dfr li~u dil duQ'c can b9 thu diSu chinh ho~c nh?p b6 sung (n~u co) tren SMS,

+ Ki€m tra du li~u nhan than, qua trinh nh?p b6 sung (neu co).



+ KiSm tra cac ch~ dQ da: hu6ng: thai san, tu tu~t- TNLU, hu6ng BHXH 1 l~n, hu6ng
trQ'c~p th~t nghi~p.

* N~u s6 da:hu6ng BHXH 1 l~n, hu6ng trQ'dp th~t nghi~p thi th\fc hi~n dt qua trinh
da huang.

* N6u s6 da:hu6ng ch6 dQ tu tu~t- TNLU thi dong d~u VaGtrang 3 bia s6.

+ C~p nh~t dO' li~u dS dp l~i toim bQ s6 BHXH, the BHYT tren SMS theo dO' li~u da
duQ'c di~u chinh.

* N~u s6 co thai gian cu6i cung da: duQ'Cxac nh~n bao luu thi c~p l~i ta rai d~n thai
diSm do.

* N6u s6 co thai gian cu6i cung da:duQ'Cxac nh~n in ta rai h~ng nam thi dp l~i ta rai
d~n thai di€m cua nam da: in.

* N6u s6 co thai gian cu6i cung da: duQ'Cxac nh~n "TX" thi dp ta rai "QT" d6n thai
di€m 12/2009.

* N6u s6 BHXH mfiu Cll (1o~i 48 trang ho~c 24 trang) da: duQ'c ky duy~t, xac nh~n qua
trinh truac nam 1995 tren s6 BHXH va ti€p tvc dong t~i dan vi do thi c~p l~i ta rai "QT" d6n
thai diSm da:duQ'c xac nh~n tren s6.

- ChuySn du li~u tLr chuang trinh SMS sang chuang trinh QLST dS duy~t va in; in 02
bien bCm giao nh~n s6 BHXH, ky VaG"d~i di~n ben giao", in 02 phi6u su dVng phoi bia s6
(mfiu C06-TS), in 02 phi6u su dVng phoi the BHYT - mfiu C07-TS (n6u co) luu 01 phi6u
VaGh6 So', 0 1 phi~u chuySn can bQ quan ly phoi dS d6i chi6u quy~t toano

- Trinh Ban Giam d6c BHXH Tp ky tren bia, ta rai s6 BHXH dp l~i;

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 So' VaG ph~n m~m iQLBH, luu h6 So' dp l~i s6 BHXH va
chuySn ta bia s6, ta rai s6; the BHYT (n€u co); 02 bien ban giao nh~n s6 BHXH, the BHYT.

* Lll'll Y:
- Rieng h6 SO· do BHXH qu4n huy¢n quan Iy, Phong cdp s6, the can cu VaGBien ban

th6m ajnh va dfr li¢u do BHXH qu4n huy¢n chuyin !en ai th~(c hi¢n duy¢t va in iJ6ng thai in
01 danh sach cdp I(Ii ta bia, ta rai s6 BHXH (n€u co) giao BHXH quC;mhuy¢n.

- Thai h(ln iJi Phong cdp s6 the in cdp I(li s6 BHXH (ta bia, ta I'm s6 BHXHj cho
BHXH qu(ln huy¢n la 06 ngay lam vi¢c bao g6m ca ngay giao va nh(ln.

- H6 So' cdp I(li s6 BHXH luu t(li Phong (be)ph(ln) s6, the sau 1nam chuyin Phong (be)
ph(ln) luu trfr theo quy ajnh.

Bu'o'c 4: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti6p nh~n h6 So' tu bo ph~n s6 the, c~p nh~t VaGchuang trinh iQLBH.

- Ti6n hanh tra ta bia, ta rai s6 BHXH, the BHYT va 01 bien ban giao nh~n h6 s6
BHXH, the BHYT cho khach hang (d€ nghi dan vi, nguai lao dong ky VaG01 bien ban giao
nh~n s6 BHXH).

3. Quy trinh di~u chinh nhan than do mm;Yllh6 SO' ngU'O'i khac tham gia BHXH
(Phi~u giao nh~n h6 SO' 303, 02 ban).

3.1. Quy trinh tom t~t:

- M\lc dich: T~o dieu ki~n cho ngmJi lao d(>ng cai chfnh l~i h6 sO' cho dung ngueri, dung d6i
tugog tham gia BHXH.



- Khi eo cae phat sinh tren, dO'nvi n9P h6 so'eho CO"quan BHXH theo bang ke 303, 02 ban.

- Thiri h~n giai quy~t h6 sO': 16 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 18 ngay lam vi~c.

- SO' d6:

Bu6e 3a

Bu6e 1 I ~
Khach Phong ~

Phong Phong cAp
hang ~ (BP) (BP) Thu s6, the

-- -----

Sucre 2
I

Sucre 3b i
B(>ph~n

cAp s6, the

+ Cac buac "a" ap d1;lngt(Ii VP BHXH Thanh ph6.

+ Cac buac "b" ap d1;lngt(Ii BHXH qut;'inhuy¢n.

3.2 Quy trinh chi ti~t:

Bmyc 1: BQ ph~n TNHS. Thai h(;tn0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n ki~m d~m h6 So' theo Phi~u giao nh~n 303/ .. ./so.

- C~p nh~t ti~p nh~n h6 So' vao phAn m€m iQLBH.

- Can bo TNHS truy c~p ph An m€m thu d6i chieu dfr li~u d6i tUQTIgvai s6 BHXH va
h6 sO'g6c, nh~m xac dinh dung h6 So' kern theo.

- Can b9 TNHS chuy~n h6 So' cho Ph6ng Thu.

- Xac nh;\ingiao nh;\inh6 So' tren phAn m€m iQLBH.

LU'u If:

- S6 BHXH con qua trinh dong BHXH, BHTN sau cilng a cO'quan BHXH naG thi nO'i
d6 th(l'c hii)n di§u chinh.

- Cac truirng h9]Jphat sinh tir 0110112015 tra di thi kh6ng tidp nht;'ingiai quyit.

BU'O'c2: Phong (BQ ph~n) Thu. Thai h(;tn08 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 06 ngay lam
vi~c:

- Tiep nh~n h6 So' tu bo ph~n TNHS, d6i chieu giao nh;\in h6 So' tren phAn m€m
iQLBH.

+ Ki~m tra tren dCrli~u d6ng bO d~ xac dinh nguai lao dong dmJc dp 1 s6 hay nhi€u
s6 BHXH:

* TruOng hQ'P nguai lao dong co nhi€u s6 s6 BHXH thi th\fc hi~n di~u chinh nhan
than, thong tin ca nhan tren chuang trinh SMS, in Phieu yeti cAu gOp s6 m~u POI-DV ho~c
P02-CN va chuy~n h6 So' cho Ph6ng (bo ph;\in) s6, the.

* TruOng hQ'Pchi co 1 s6 s6 BHXH duy nh~t thi th\fc hi~n:

- £)6i chieu, ki~m tra h6 sO' g6c vai dfr li~u d6i tugng tren phAn m~m SMS va s6
BHXH xac dinh h6 So' d~ di~u chinh dfr li~u.



- Di~u chinh du li~u nhan than va nh~p b6 sung du li~u d6ng tu nai khac (n~u c6) VaG
ph~n 1l1~1l1 thu SMS.

- Chuy~n toan b<)h6 sa kern s6 BHXH, the BHYT cho phong (b<)ph~n) dp s6, the.

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa VaGphfrn m~m iQLBH.

LU'uy:
- De5ivai s6 co qua trinh tir nai khac chuyJn din niu co qua trinh dil hu(rng BHXH 01

l{m, tr(f cdp BHTN kh6ng nh{tp diili¢u.

- Rieng BHXH qu{tn huy¢n: B(J ph{tn Thu sau khi kdm tra de5i chdu, nh{tp b6 sung,
c1iJu chinh dC'1'li?u tren SMS, l{tp bien ban tham djnh (mdu 03-BBTD) IcY xac nh{tn kit qua
tham djnh giri v€ BHXH Thanh ph6 (Phong cdp s6, the) brmg t{tp tin hinh anh !en duirng
truy€n FTP (01 ban) dJ co ca So' in s6 BHXH;

Bmyc 3: Phong (BP) C~p sA the. Thai h~n 07 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 11 ngay
lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu b<)ph~n thu, d6i chi~u giao nh~n h6 sa tren phfrn m~m iQLST.

* 86i vai tru<'Yngh9'P nguai lao d<)ng c6 nhi~u s6 th1Jc hi~n: dt g6c thu h6i the Cll
(n~u ~o) in dp l~i the BHYT da du9'c di~u chinh d~ tn1 dan vi cung h6 sa va phi~u yeu cfru
g<)pso.

* D6i vai tru<'Yngh9'P nguai lao d<)ngchi c6 1 s6 s6 BHXH duy nh.:lt th1Jc hi~n:

- Thu hoai toan b<)s6 BHXH (s6 BHXH m~u cll, ta bia s6, cac trang ta rai s6 BHXH),
the BHYT (n€u c6), dt g6c lUll cUng h6 sa di~u chinh.

- L~p phi~u d6i s6 BHXH.

- Can Clf du li~u da du9'c can b<)thu di~u chinh ho~c nh~p b6 sung (n~u c6) tren SMS:

+ Ki~m tra du li~u nhan than, qua trinh nh~p b6 sung (n~u c6).

+ Ki~m tra cac ch~ d<)da huang: thai san, tu tu~t- TNLD, huang BHXH 1 litn, huang
tr9' dp th~t nghi~p.

* N~u s6 da huang BHXH 1 litn, huang tr9' dp th~t nghi~p thi th1Jc hi~n dt qua trinh
da huang.

* N~u s6 da huang ch~ d<)ill tu~t-TNLD thi d6ng d~u VaGtrang 3 bia s6.

+ C~p nh~t du' li~u d~ dp l~i toan b<)s6 BHXH, the BHYT tren SMS theo du li~u da
duQ'c di6u chinh.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cung da duQ'c xac nh~n bao lUll thi dp l~i ta rai d~n thai
di~m d6.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cung da du9'c xac nh~n in ta rai h~ng nam thi dp l~i ta rai
den thai di~m cua mlm da in.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cung da du9'c xac nh~n "TX" thi dp ta rai "QT" d~n thai
di~m 12/2009.

* N~u s6 BHXH m~u Cll (lo~i 48 trang ho~c 24 trang) da duQ'c ky duy~t, xac nh~n qua
trinh truac nam 1995 tren s6 BHXH va ti~p t\lC dong t~i dan vi d6 thi dp l~i ta rai "QT" d~n
thai di~m da duQ'c xac nh~n tren s6.



- Chuy~n dfr li~u tir chuong trinh SMS sang chuong trinh QLST d~ duy~t va in; in 02
bien bim giao nh~n s6 BHXH, ky vao "d~i di~n ben giao", in 02 phi~u Slr dVng phoi bia s6
(m~u C06-TS), in 02 phi~u Slr dVng phoi the BHYT - m~u C07-TS (n~u c6) lUll 01 phi~u vao
h6 sa, 0 1 phi~u chuy~n can bQ quim ly phoi d~ d6i chi~u quy~t toano

- Trinh Ban Giam d6c BHXH Thanh ph6 ky tren bia, to' rO'i s6 BHXH cftp l~i; lUll h6
sa cftp l~i s6 BHXH.

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa vilo ph~n m~m iQLBH va chuy~n to' bia s6, to' rO'is6; the
BHYT (n~u c6); 02 bien bim giao nh~n s6 BHXH, the BHYT cho Phong (bQ ph~n) TNHS.

* Lu'u y:
- Rieng h6 sa do BHXH qu(m huy¢n quan ly, Phong Cdp s6, the din cu- VaGBien ban

Ih6m c1inh va dU'li¢u do BHXH qu(m huy¢n chuydn len ad th~rc hi¢n duy¢t va in a6ng thai in
01 danh sach cdp lqi ta bia, ta rai s6 BHXH (ndu co) giao BHXH qu(in huy¢n.

- Thai h(:m ad Phong Cdp s6 the in cdp lqi s6 BHXH (ta bia, ta rai s6 BHXHj cho
BHXH qu(in huy¢n la 06 ngay lam vi¢c bao g6m ca ngay giao va nh(in.

- H6 sa cdp lqi s6 BHXH luu tqi Phong (b(Jph(in) s6, the sau 1nam chuydn Phong (b(J
ph(in) luu trft theo quy ainh.

Brro'c 4: Be}ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti6p nh~n h6 sa tir Phong (BP) cftp s6, the c~p nh~t vao chuong trinh iQLBH.

- Ti~n hanh tni to' bia, to' rO'i s6 BHXH, the BHYT va 01 bien ban giao nh~n s6
BHXH, the BHYT cho khach hang. (Yeu du don vj, nguO'i lao dQng ky vao 01 Bien ban
giao nh~n s6 BHXH, the BHYT).

4. Quy trinh chuy~n qua trinh tham gia BHXH tir nhi~u sA v~ sA gAc (Phi~u giao
nh~n h6 sO'sA304, 02 ban).

4.1 Quy trinh tom t~t:

- M\IC dich: NguO'i lao dQng c6 nhi~u s6 BHXH, d6n l~i thanh mQt s6.

- Khi c6 cae phat sinh tren, don vi, nguO'i lao dQng nQP h6 sa cho ca quan BHXH theo
phi~u giao nh~n h6 sa s6 304, 02 ban.

- ThOi h~n tra k~t qua: 15 ngay lam vi~c.

- SO' d6:

BU'lYC 3a

BU'I)'C I I ~
Khach hang Ph6ng (BP) Ph6ng (BP) Phong C§p

TNHS Thu sa, the

BUlJc 2 I tBuO'c 3b
~ B(>ph~n c~p

sf>,the

- Cac bu(Yc "a" ap dl;lng tqi VP BHXH Thanh ph6.

- Cac bu(Yc "b" ap dl;lng tqi BHXH qu(in huy¢n.
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4.2 Quy trinh chi ti~t:

BlfCYC 1: Bi) ph~n TNHS. Thiri h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa theo Phi~u giao nh~n h6 sa s6 soa 304/ ... .ISO.

- Ti~p nh~n dan cua NLD, sf, BHXH g6c va cac sf, BHXH khac, the BHYT (n~u co) va
h6 sa khac kern theo (n~u co), d6i chi~u, c~p nh~t ti~p nh~n vao ph~n rn~m iQLBH. TruOng
hqp cl1l1'aduQ'c giao sf, thi ghi r5 trong dan).

- Can be:>TNHS truy c~p ph~n m~rn thu d6i chi~u dfr li~u d6i tUQ'llgv6'i sf, BHXH va
h6 sa g6c, nh~rn xac dinh dung h6 sa kern theo.

- C~p nh~t ti~p nh~n h6 sa vao ph~n m~rn iQLBH.

- Chuy~n toan be:>h6 sa cho Phong Thu.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

LUll y:
+ sf, BHXH co qua trinh dong BHXH, BHTN sau cung a ca quan BHXH nao thi nai

do thvc hi~n ge:>psf,.

+ Truang hQ'Pvua chuy~n sf, v~ sf, g6c, vua di~u chinh nhan than thi bf, sung h6 sa
bang ke 302 va giai quy~t h6 sa theo nghi~p V\l bang ke 304/ .... .ISO.

BlfCYC 2: Phong (Bi) ph~n) Thu. Thai h~n 12 ngay lam vi~c; qu~n, huy~n 10 ngay lam

- Ti~p nh~n toan be:>h6 sa tu be:>ph~n TNHS, d6i chi~u giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m
iQLBH.

- D6i chi~u h6 sa nhfm than, di~u chinh ho~c nh~p toan be:>qua trinh tham gia BHXH,
BHTN tu nai khac chuy~n d~n.

- Chuy~n qua trinh tham gia BHXH, BHTN tir cac sf, khac v€ sf, g6c (sf> g6c la sf>co
thai gian tham gia BHXH sam nhfit); chuy~n ma the BHYT v~ sf, g6c - n~u co.

- Gui c6ng van (theo m~u GOI-NB) cho cac ca quan BHXH co lien quan. (Rieng v6'i ca
quan BHXH ngoai tinh thi l~p c6ng van (theo m~u G02-NT) chuy~n BHXH/TP ky gui), d~
chuy0n qua trinh tham gia BHXH, BHTN tu s6 sf>BHXH dang quan ly v€ s6 sf>g6c tren
ph~n m€m SMS.

- D6i v6'i nhfrng tfUOng hQ'P co sf, cfrn ge:>p,d6ng thai con co thai gian dong trling
BHXH, BHTN. Khi ge:>psf, ho~c ch6t sf, nghi vi~c thi uu tien giCrl~i thai gian dong bao hi~m
va trinh tv giai quy~t nhu sau:

* Thu tu uu tien:

+ Thai gian dong BHXH, BHTN da duQ'c ch6t sf,.

+ Nai dong ca BHXH, BHTN.

+ Nai dong BHXH, BHTN co muc luang cao han.

LU'u v: f)6i vai cac truimg h9P phuc tqp, khi thl;fc hi?n can phai trao d6i Clj th§ vai
cac phong nghi?p Vlj BHXHITP d§ dU(lc huang ddn giai quy~t.

* Trinh tu giai quy~t:

+ Can be:>Thu l~p Phi~u giai quy~t cong vi~c va 03 ban D02- TS di~u chinh giam thai
gian dong trung trinh lanh d~o ky duy~t d~ thoai tlm ti~n dong thua cho nguai lao de:>ngthong



qua dO'nvi. D6ng thai gui c6ng van (theo m~u GOI-NB) cho cO'quan BHXH c6 lien quan d~
di~u chinh giam qua trinh d6ng trung tren ph~n m~m SMS - n~u c6 (theo ty l~ 0%) va
chuy~n qua trinh tham gia BHXH, BHTN con l?i tir s6 s6 BHXH dang qufm ly v~ s6 s6 g6c.

+ Truang h9'P c6 thai gian d6ng trung a ngoai tinh thi can b<)Thu chi thl,Ic hi~n di~u
chinh giam thai gian d6ng trung a thanh ph6. N~u nguai lao d<)ng mu6n gill' l?i thai gian
d6ng t?i thanh ph6, thi huang d~n nguai lao d<)ng lien h~ vai BHXH tinh d~ thoai thu thai
gian d6ng trung.

- Chuy~n toan b<)h6 sa kern s6 BHXH, the BHYT (n~u c6) cho Phong (B<)ph~n) Cc1p
s6 the.

Ltru v:
- D<5ivai s6 co qua trinh tir no? khach chuyin ain niu co qua trinh aa huang BHXH

01 ldn, tn; cap BHTN kh6ng nh(ip dif li¢u.

- Rieng BHXH qwj,n huy¢n: B(5ph(in Thu sau khi kiim tra a<5ichiiu, nh(ip b6 sung,
aiJu chinh dif li¢u tren SMS, l(ip bien bim thdm ainh (mdu 03-BBTD) kY xac nh(in kit qua
thdm ainh giri v~ BHXH Thanh ph<5(Phong cap s6, the) bimg t(ip tin hinh anh !en aurmg
truydn FTP (0 I him) ai co CCf sa in s6 BHXH

BU'O'c 3: Phong (BQ ph~n) s6, the. Thai h?n 13 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 17 ngay lam
vi~c bao g6m ca thai gian giao nh~n s6 ccip l?i vai BHXH Thanh ph6.

- Ti~p nh~n h6 sa tir b9 ph~n thu, d6i chi~u giao nh~n h6 sO'tren ph~n m~m iQLBH.

- L~p bien ban huy s6 BHXH tren SMS t?i m\lC "huy c6 nhi~u s6 chQn "YES" d6i vai
s6 s6 BHXH dn chuy~n qua trinh tir s6 huy v~ s6 g6c, chQn "NO" d6i vai s6 s6 BHXH huy
do da:nh~n trQ'ccip 1 l~n (CT) ho~c s6 huy do nguai lao d<)ngkh6ng thira nh~n (KB, KT).

- Thu h6i to<'mb<) cac s6 BHXH (s6 BHXH m~u cu, to' bia s6, cac trang to' rai s6
BlIXll). the BI-IYT (n~u c6), c~t g6c luu cung h6 sa di~u chinh.

- L~p phi~u d6i s6 BHXH.

- Can cu dll' li~u da: duQ'c can b<)thu di~u chinh ho~c nh~p b6 sung (n~u c6) tren SMS:

+ Ki~m tra dll' li~u nhan than, qua trinh nh~p b6 sung (n~u c6).

+ Ki~m tra cac ch~ d9 da: huang: thai san, tu tuc1t-TNLD, huang BHXH 1 l~n, huang
trQ'cAp thfrt nghi~p.

* N~u s6 da:huang BHXH 1 l~n, huang trQ'cfrp thfrt nghi~p thi thl,Ic hi~n c~t qua trinh
da huang.

* N~u s6 da:huang ch~ d9 ill tufrt-TNLD thi d6ng dfru vao trang 3 bia s6.

+ C~p nh~t dll' li~u d~ ccip l?i toan b9 s6 BHXH, the BHYT tren SMS theo dll' li~u da:
duQ'c di~u chinh.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cung da: duQ'c xac nh~n bao luu thi ccip I?i to' rai d~n thai
di~m d6.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cung da:duQ'c xac nh~n in to' rai h~ng nam thi ccip I?i to' rai
d~n thai di~m cua nam da: in.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cung da:duQ'c xac nh~n " TX" thi ccip to' rai "QT" d~n thai
di~m 12/2009;



* N~u s6 BHXH m~u Cll (lo~i 48 trang hoi[tc24 trang) da duQ'c ky duy~t, xac nh~n qua
trinh truac nam 1995 tren s6 BHXH va ti~p t\lC d6ng t~i don vi d6 thi cftp l~i to' rai "QT" d~n
thai di€m da duQ'Cxac nh~n tren s6.

- Chuy€n du li~u tu chuong trinh SMS sang chuong trinh QLST d€ duy~t va in; in 02
bien bim giao nh~m s6 BHXH, ky van "d~i di~n ben giao", in 02 phi~u su d\lng phoi bia s6
(m~u C06-TS), in 02 phi~u su d\lng phoi the BHYT - m~u C07-TS (n~u c6) luu 01 phi~u van
h6 sa, 0 1 phi~u chuy~n can b9 quan ly phoi d~ d6i chi~u quy~t toano

- Trinh Ban Giam d6c BHXH Thanh ph6 ky tren bia, to' rai s6 BHXH cftp l~i; Luu h6
sa cftp l~i s6 BHXH;

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa van phfin mSm iQLBH va chuy€n to' bia s6, tarai s6; the
BHYT (n~u c6); 02 bien bim giao nh~n s6 BHXH, the BHYT cho Phong (b9 ph~n) TNHS.

* Lu'u y:
- Rieng h6 sa do BHXH qug.n huy¢n qudn ly, Phong cdp s6, the din cu- VaGBien bim

thdm dinh va dir li¢u do BHXH qug.n huy¢n chuyJn len dJ thl;t'chi¢n duy¢t va in d6ng thai in
01 danh sach cdp It;tita bia, ta rm s6 BHXH (n€u co) giao BHXH qug.n huy¢n.

- Thai ht;tn dJ Phong cdp s6 the in cdp It;tis6 BHXH (ta bia, ta rai s6 BHXH) cho
BHXH qug.n huy¢n la 06 ngay lam vi¢c bao g6m cd ngay giao va nhg.n.

- H6 sa cftp l~i s6 BHXH luu t~i Phong (b9 ph~n) s6, the sau 1 nam chuy€n Phong (b9
ph~n) luu tru theo quy dinh.

Bmyc 4: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Tieap nhaan hoa so t00 ph00ng caap soa, theu caap nhaat va00 choong trinh iQLBH.

- Chuyean trau hoa so na5 nhaan t00 boa phaan soa, theu va0 Biean baun giao nhaan
soa BHXH cho khauch ha0ng.

5. Quy trinh c§p I~i sA BHXH do m~t: do ngU'O'ilao dQng lam m~t ho~c do dO'n vi
lam m~t (Phi~u giao nh~n h8 sO's6 305, 02 ban).

5. t. Quy trinh tom t~t:

- M\lc dich: Dung d€ cftp l~i s6 BHXH cho nguai lao dong khi mftt (bao g6m do
nguai laD dong lam mftt hoi[tcdo don vi lam mftt).

- Khi c6 cae phat sinh tren, don vi, nguai lao d9ng n9P h6 sa cho ca quan BHXH theo
Phi~u giao nh~n h6 sa 305 (02 ban).

- Thiri h~n tra k~t qua: 45 ngay lam vi~c.

5.1. t. DBi v6'i cae dO'n vj do BHXH Thanh ph6 quan Iy:

- So' d6:

__ BTN_9_p_~_~n__ I' Phong Thu;
P. CDBHXH.



- Di~n giai quy trinh:

+ Bucre 1: BO ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay.

+ Bucre 2: Phong Cftp s6, the; Phong Thu; Phong Ch~ do BHXH. Thai h~n 44 ngay.

+ Bucre 3: BO ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay.

5.1.2. D8i vOi cae dO'n vi do BHXH qu~n, huy~n quan Iy:

- SO' d6:

Khach hang

B1

B2
BHXH

qu?n, huy~n B5:B8

Ph6ng Ch~
d<;>

B3
Ph6ng

TN&QLHS B4

r
B6

- Di~n ghii quy trinh:

+ Bucre 1: BHXH qu~n, huy~n. Thai gian 9 ngay lam vi~e trong d6:

* Blt'cJ'c1.1: B(Jph(m TNHS. thai ht:;m0,5 ngay lam vi¢e.

* BU'Cre1.2: B(Jphgn s6, the. thai hqn giai quydt 8,5 ngay lam vi¢e.

+ Bucre 2: Phong TN & QLHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~e.

+ Bucre 3: Phong Cftp s6, the; Phong Ch~ do: 24 ngay lam vi~e trong d6 Phong eh~ do
7 ngay lam vi~e.

+ Bucre 4: Phong Phong TN&QLHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~e.

+ Bucre 5 BHXH qu~n, huy~n 04 ngay lam vi~e trong d6:

* BlfCrC5.1 B(Jph(m edp 86, the 0,5 ngay lam vi¢e.

* BUCre5.2. B(Jphgn Thu, thai hqn 1,5 ngay lam vi¢e.

* BUCre5.3. B(Jphgn s6, the thai hqn 02 ngay lam vi¢e

+ Bucre 6: Phong eftp s6, the BHXH Thanh ph6 4,5 ngay lam vi~e ( trong d6 duy~t du
li~u 02 ngay lam vi~e; in s6 trinh ky d6ng dftu 2,5 ngay lam vi~e).

+ Bucre 7: Phong TN & QLHS: 0,5 ngay.

+ Bucre 8: BHXH qu~n huy~n 2 ngay lam vi~e trong d6:

* BUCre8.1. B(Jphgn cdp s6, the, 01 ngay lam vi¢e.

* BUCre8.2. B(Jphgn TNHS thai hqn 01 ngay lam vi¢e.

5.2. Quy trinh chi ti~t

5.2.1. D8i vOi cae dO'n vi do BHXH Thanh ph8 quan Iy:

BU'O'c1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~e



- Ti~p nh~n, d6i chi~u, ki~m d~m h6 sO'theo Phi~u giao nh~n h6 sO'305;

- Chuy~n to<'mbO h6 sO'cho Phong C~p s6, the.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sO'tren ph~n m~m iQLBH.

Luu v:
- s6 BHXH mat dil co qua trinh dong BHXH, BHTN sau cimg 6' ca quan BHXH new

thi nai do thl!c hi¢n cap lc;li.

- TrU'Crngh9'P dan vi hoi;ic ngum lao d(mg tim thay s6 va trd 19,ica quan BHXH thi can
b(5 tdp nh(m he]sa chuyJn h6 sa cho Phong (B(5 ph(in) cap s6, the.

BU'()'c 2: Phong Cftp sA, the; Phong Thu; Phong Ch~ dQ BHXH. Thai h~n 44 ngay
lam vi~c.

+ Phong Cftp sA, the. Thai h~n 01 ngay.

- Ti~p nh~ h6 sO'illbo ph~ TNHS, d6i chi€u giao nh~n tren ph~ m~m iQLBH.

- Ti6n hanh kiem tra d6i chi6u h6 sO'v6'i du li~u thu tren SMS.

- D6i chi~u v6'i cO'So' du li~u cua Trung tam thong tin BHXH Vi~t Nam d~ lam cO'So'
xac minh qua trinh huang tr9' dp 01 l~n.

- Can Cll' Danh sach de nghi dp l~i s6 BHXH (mftu 03a-DS/CLS) hoi;ic Dan d~ nghi
dp l~i s6 BHXH (mftu DO1-TS), ki~m tra, xac minh, d6i chi~u h6 sO'v6i cO'So' du li~u hi~n
dang qucln ly, di;icbi~t la du li~u cua Trung tam thong tin BHXH Vi~t Nam d~ lam cO'So' xac
minh qua trinh huang tr<;ydp 1 l~n, l~p Cong van xac minh qua trinh dong BHXH, BHTN a
nO'ikhac (n~u co),

- Chuy~n danh sach xac minh huang cac ch~ do BHXH (theo mfiu) cho phong Ch~ dO
BHXH d6i v6i nhUng h6 sO'co qua trinh tham gia BHXH tru6c nam 2005; Chuy~n danh sach
xac minh huang BHTN d6i v6i nhUng h6 sO'du di~u ki~n huang BHTN.

* Truang hgp s6 m~t co qua trinh dong a nhi~u nO'i t~i dia ban Thanh ph6 thi can cu
vao du li~u d6ng bo va k~t qua xac minh huang BHXH 1 l~n, xac minh BHTN d~ l~p phi~u
d~ nghi (mfiu C02- TS) chuy~n Phong Thu nh~p b6 sung qua trinh.

* Truang hgp s6 m~t co qua trinh dong a BHXH tinh, thanh ph6 khac thi l~p Cong
van xac minh trong thai h~n 30 ngay.

+ Phong Ch~ dQ BHXH. Thai h~n 07 ngay.

- Nh~n Danh sach xac minh huang tr<;ydp 0 1 l~n, tr9' dp th~t nghi~p (theo mfiu) tu
Phong C~p s6, the, xac nh~n tren s6 giao nh~n h6 sO'.

- Ki~m tra d6i chi6u xac nh~n chi tra cac ch~ do tr9' dp BHXH, tr9' c~p th~t nghi~p va
chuy~n tra Phong C~p s6, the.

+ Phong Cftp sA, the. Thai h~n 01 ngay,

- Can Cll' h6 sO'da du9'c xac minh, ki~m tra d6i chi~u qua trinh dong BHXH, BHTN.
N~u s6 co qua trinh dong a nO'i khac chua huang hoi;ic thong tin ca nhan (s6 CMND, ngay
cAp. nai cAp CMND, dia chi) con thi~u, l~p Phi~u di~u chinh theo mfiu C02- TS kern gi~y ta
c() lien quan chuy~n Phong Thu.

- Truang hgp co qua trinh da huang BHXH 0 1 l~n, tr9' dp th~t nghi~p thi khong tinh
thai gian huang.



rU'u y: Niu dii chuydn Phong Thu bem chinh: "van ban xac nh(in qua trinh dong cua
Tinh ", thi can be)C6p s6, the hru ban photo.

+ Phong Thu. Thai h,~m04 ngay.

- Ti~p nh~n h6 sa tu Phong (Be>ph~n) C~p sf>,the.

- Can Clf vao h6 sa: nh~p bf>sung cac thong tin v~ nhan than con thi~u tren dfr li~u
SMS, d6i chi~u, ki~m tra qua trinh tham gia BHXH tu nai khac d~ nh~p dfr li~u vao phftn
m~m SMS.

- Chuy~n toan be>h6 sa cho Phong C~p sf>,the, luu phi~u d~ nghi ho(lc Cong van xac
nh~n qua trinh dong BHXH cua tinh.

rU'u r: fJ6i wyi s6 BHXH co qua trinh tir nai khac chuydn din niu co co qua trinh dii
huang BHXH 01 lim, trr;rcap that nghi¢p thi kh6ng nh(ip dfr li¢u.

+ Phong C~p sA, the. Thai h?n 01 ngay.

- D6i chi~u ki~m tra dfr li~u thu tren SMS.

- L~p Bien bim thftm dinh trinh h6 sa cho Ban giam d6c ky duy~t.

- Can Clf Cong van xac minh cua BHXH tinh, Phi~u xac minh huang trQ'dp 01 lftn,
trQ'dp th~t nghi~p cua Phong Ch~ de>BHXH, c~t qua trinh dil huang trQ'dp 01 lftn ho(lc trQ'
dp th~t nghi~p (n~u co).

- C~p nh~t dfr li~u d~ dp l?i toan be>sf>BHXH tren chuang trinh SMS;

* N0u s6 co thai gian cu6i cung dil duQ'c xac nh~n bao luu thi dp l?i TO' rai d~n thai
di~m do.

* N~u sf>co thai gian cu6i cung dil duQ'c xac nh~n TO' rai hang nam thi dp l?i Tarai
d~n thai di~m cua nam dil in.

* N~u sf>BHXH m~u Cll (lo?i 48 trang ho(lc 24 trang) dil duQ'c ky duy~t, xac nh~n qua
trinh tru6c nam 1995 tren sf>BHXH va ti~p tvc dong t?i dan vi do thi dp l?i to' rai "QT" d~n
thai di~m dil duQ'c xac nh~n tren sf>.

- ChLly~n du li~u tl1 SMS sang chuang trinh QLST d~ duy~t va in sf>BHXH:

- In TO' bia, Tarai sf>BHXH va 02 Bien Mn giao nh~n sf>BHXH ky vao "D?i di~n ben
giao", in 02 Phi~u Slr dVng phoi bia sf>theo m~u C06-TS (lUll 01 phi~u vao h6 sa, 01 phi~u
chuy~n can be>quan ly phoi d~ d6i chi~u quy~t toan).

- Trinh Ban Giam d6c BHXH Thanh ph6 ky tren bia, to' rai sf>BHXH c~p l?i; hru h6
sa dp l?i sf>BHXH.

- C~p nh~t tinh tr?ng h6 sa vao phftn m~m iQLBH va chuy~n to' bia sf>, to' rai sf>;02
bien b<ingiao nh?n sf>BHXH cho Phong (be>ph~n) TNHS.

LU'u}:

- TruOng hr;rpnguCri lao de)ng co nhiJu s6 s6 BHXH thi thl;l'Chi¢n cap lqli s6 tren
chuang trinh SMS (kh6ng in ta bia ta rai s6 cap 19i) va chuyin dfr li¢u tir SMS sang phdn
m~m QLST (kh6ng yeu cdu duy¢t), in mdu 071SBH (niu co qua trinh dong BHXH dii dur;rc
xac nh(m) kem Phiiu yeu cdu ge)p s6 mdu POI-DV hoi;ic P02-CN dd tra h6 sa cho khach
hcmg.

Btn'),c 3: BQ ph~n TNHS. Thai h?n 0,5 ngay lam vi~c.

- li~p nh?n h6 sa tu Phong C~p sf>,the C?p nh~t vao chuang trinh iQLBH
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- Chuy~n tni h6 sa: to' bia s6, to' rai s6, 01 Bien ban giao nh~n s6 cho khach hang (yeu
cfru khach hang ky vao 01 bien ban giao nh~n s6 d~ luu).

5.2.2. D&i vO'i cae dO'n vi do BHXH qu~n, huy~n qmln ly:

BU'O'c1: BHXH qu~n, huy~n. Thai h(;l.n9 ngay lam vi~c, Trang d6:

BU'O'c1.1: Bi) ph~n TNHS. thai h(;l.n0,5 ngay lam vi~c.

+ TiSp nh~n, ki~m dSm h6 sa theo PhiSu giao nh~n h6 sa 305.

+ Chuy~n toan bQ h6 sa cho bQ ph~n s6, the.

+ Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n mSm iQLBH.

LU'u Y: S6 BHXH m~t da c6 qua trinh d6ng BHXH, BHTN sau cung a cO' quan
BHXH nao thi nO'id6 th\Ic hi~n dp l(;l.i.

BU'O'c1.2: Bi) ph~n sA, the. thai h(;l.ngiai quySt 8,5 ngay lam vi~c.

- TiSp nh~n h6 sa tir bQ ph~n TNHS, can Cll Danh sach dS nghi c~p l(;l.is6 BHXH (m~u
03a-DS/CLS, 01 ban) ho?c Dan d~ nghi c~p l(;l.is6 BHXH (m~u D01-TS), tiSn hanh ki~m tra,
xac minh. d6i chiSu h6 sa vai cO'sa du li~u hi~n dang quan ly, d?c bi~t la du li~u cua Trung
tam thong tin BHXH Vi~t Nam. Tren cO'sa d6 l~p bien ban thfim dinh (m~u 02-BBTD) Ban
Giam d6c BHXH qu~n huy~n ky, d6ng d~u vao bien ban thfim dinh.

- Chuy~n toan bQ h6 sa dp m~t s6 BHXH cho phong TN&QLHS (BHXH Thanh ph6)

BU'O'c2: Phong TN&QLHS. Thai h(;l.n0,5 ngay lam vi~c.

- TiSp nh~n h6 sa tir BHXH qu~n, huy~n cung phiSu giao nh~n h6 sa theo m~u th6ng

- Ki~m tra s6 ]uqng va tinh phap ly cua h6 sa.

- Ghi ngay nh~n va ngay tra tren phiSu giao nh~n h6 sa cua BHXH qu~n, huy~n.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

- Chuy~n h6 sa cho phong C~p s6, the kern theo phiSu giao nh~n h6 sa vai BHXH
qu~n, huy~n.

BU'O'c3: Phong c~p sA, the; Phong Ch~ di). Thai h(;l.n24 ngay him vi~c

BU'o'c3.1. Phong C~p sA the.

- Ti~p nh~n h6 sa tir Phong TN&QLHS.

- Xac nh~n giao nh~n tren Ph~n m~m iQLBH.

- TiSn hanh ki~m tra d6i chiSu h6 sa d~y du, hQ'Pl~.

- D6i chiSu vai cO' sa du li~u cua trung tam thong tin BHXH Vi~t nam d~ lam cO'sa
xac minh qua trinh da huang trq dp 1 l~n.

- Chuy~n danh sach xac minh huang cac chS dQ BHXH (theo m~u) cho phong ChS dQ
BHXH d6i vai nhu'ng h6 sa c6 qua trinh tham gia BHXH trtrac nam 2005; Chuy~n danh sach
xac minh huang BHTN d6i vai nhfrng h6 sa du di~u ki~n huang BHTN.

- Trinh lanh d(;l.oky va gui cong van (theo m~u) cho BHXH cac tlnh, thanh ph6 nO'ic6
lien quan dSn qua trinh tham gia BHXH.

BU'O'c3.2. Phong Ch~ di) BHXH. ThiYi h~n 7 ngay lam vi~c



- Nh~n phi~u xac minh huang trQ'dp BHXH (theo m~u), xac minh huang BHTN tu
phong dp s6 the, xac nh~n tren s6 giao nh~n h6 sa.

- Ki~m tra d6i chi~u xac nh~n chi tra trQ'dp huu tri, BHXH m(>t l~n, TNLD, BNN cae
ch~ d(>ngin lwn, BHTN va chuy~n tra phong C~p s6 the.

BuO'c 3.3. Phong dp sA, the:

- Can ell k~t qua giai quy~t cua phong Ch~ d(>BHXH va BHXH cae tinh, thanh ph6
khac, Phong dp sf>the trinh Ban Giam d6c ky duy~t bien ban thfrm dinh h6 sa.

- Ban giao toan b(>h6 sa cho phong TN&QLHS, k~ ca h6 sa khong du di~u ki~n kern
phi~u bao tra h6 sa.

- Xac nh~n giao nh~n tren Ph~n m~m iQLBH

BuO'c 4: Phong TN&QLHS. Thai h~n 0,5 ngay.

- TiSp nh?n hf>sa da:giai quySt tu Phong C~p sf>,the.

- Ki~m tra h6 sa d~y du theo quy dinh.

- Xac nh~ tren ph~ m~m iQLBH.

- Tra h6 sa cho BHXH qu~n, huy~n theo Phi~u giao nh~n h6 sa.
- XE1Cnh~n giao nh~n tren Ph~n m~m iQLBH.

Buo'c 5: BHXH qu~n, huy~n. Thai h~n 4 ngay lam vi~c trong d6:

BuO'c 5.1 hi) ph~n dp sA, the. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c:

- Ti~p nh~n h6 sa tu phong TN&QLHS.

- Can CIlvao k~t qua thfrm dinh (m~u 02-BBTD):

+ N~u khong du di~u ki~n dp l~i s6 BHXH thi chuy~n h6 sa cho b(>ph~n TNHS d~
tra h6 sa va thong bao cho dan vi, nguai lao d(>ngbi~t.

+ N~u dll di~u ki~n dp l~i thi l~p phi~u d~ nghi (m~u C02-TS) cung h6 sa dp l~i
chuy~n b(>ph~n Thu

LlfU v: Niu aa chuyin Phong Thu bim chinh: "van bim xac nh(tn qua trinh aong cila
Tinh ", thi can b(J cap s6, the hru bim photo.

BuO'c 5.2. Bi) ph~n Thu. Thai h~n 1,5 ngay lam vi~c:

- Can Cll vao h6 sa: nh~p b6 sung cac thong tin v~ nhan than con thi~u tren dfr li~u
SMS, d6i chi~u, ki~m tra qua trinh tham gia BHXH tu nai khac d~ nh?p dfr li~u vao ph~n
m~m SMS.

- Chuy~n toan b(> h6 sa cho b(>ph~n s6, the; luu phi~u d~ nghi ho~c Cong van xac
nh~n qua trinh d6ng BHXH cua tinh.

Luu y: D6i vai sf>BHXH c6 qua trinh tu nai khac chuy~n d€n nSu c6 c6 qua trinh da:
huang BHXH 0 1 l~n, trQ'dp th~t nghi~p thi khong nh~p dfr li~u.

- Ki~m tra d6i chi€u, hoan chinh dfr li~u tren SMS.

- Chuy~n h6 sa cho b(>ph~n dp sf>,the.

Eu'o'c 5.3. Bi) ph~n sA, the. Thai h~n 02 ngay lam vi~c.

- Ti€p nh~n h6 sa tu b(>ph~n thu, ki~m tra d6i chi€u, th\l'c hi~n dp l~i sf>do m~t trong
chuang trinh quan ly thu (SMS).



* N8u s6 c6 thai gian cu6i cung da duQ'c xac nh~n bao luu thi dp h;liTO' 1'ai d8n thai
di~m d6.

* N8u s6 c6 thai gian cu6i cung da duQ'c xac nh~n TO' 1'ai hang nam thi c~p l(;liTa1'ai
d8n thai di~m cua nam da in.

* N8u s6 BHXH m~u Cll (lo(;li48 trang ho~c 24 t1'ang) da duQ'c ky duy~t, xac nh~n qua
t1'inh tru6e nam 1995 t1'en s6 BHXH va ti8p t\lCd6ng t(;lidan vi d6 thi dp l(;lito' 1'ai "QT" d8n
thai di6m da duQ'Cxac nh~n t1'en s6.

- Chuy~n du li~u tu SMS sang ph~m mSm quan ly s6, the (QLST) chuy~n du li~u dp l(;li
s6 vS BHXH Thanh ph6 (Phong C~p s6, the) d~ yeu cftu duy~t.

Lwu y: Truimg h9P nguai lao a9ng co nhi~u s6 s6 BHXH thi thZ;rchi¢n cdp l(li s6 tren
chuang trinh SMS (kh6ng in to' bia to' rai 86 cdp l(li) va chuyJn dif li¢u tir SMS sang phdn
m~m QLST (kh6ng yeu cdu duy¢t), in m6u 071SBH (niu co qua trinh aong BHXH aa aU(lc
xac nhc;'m)Phdu yeu cdu g9P 86 m6u POI-DV hoi;icP02-eN aJ tra h6 sa cho khach hang.

BlI'O'C 6: Phung dp sa, the. Thai h(;ln4,5 ngay lam vi~c.

- Can eu vao du li~u yeu cftu duy~t cua qu~n huy~n, ki~m t1'a duy~t du li~u va can cu
vao bien ban thAm dinh, th\Ic hi~n in toan b9 s6 dp l(;lido m~t cho BHXH qu~n huy~n; in 02
danh sach dp l(;lis6 BHXH (luu 01 danh sach, 01 danh sach chuyen BHXH qu~n huy~n d~
luu t(;liBHXH qu~n huy~n).

- Trinh Ban Giam d6c BHXH Thanh ph6 ky va chuy~n phong HCTH d6ng d~u , thai
h(;ln0,5 ngay.

- Chuy~n "Phi8u thong bao nh~n h6 sa" b~ng file PDF qua duang truy~n FTP thu
ml,lC;Traodoi_Nghiepvu/04-Phong dp s6, the/Thong bao nh~n h6 sa "nam xxxx".

- Chuy~n Phong TNQLHS s6 BHXH kern danh sach dp h;ti s6 va 02 bien ban giao
nh~n s6 (1 ban giao BHXH qu~n huy~n, 01 ban phong TNHS luu).

Bmyc 7: Phung TNQLHS. Thai h(;ln0,5 ngay.

Nh~n s6 BHXH kern danh sach dp l(;lis6 va 02 bien ban giao nh~n s6 1'LrPhong C~p
s6, the chuy~n t1'acho BHXH qu~n huy~n theo "Phi8u thong bao nh~n h6 sa".

BlI'O'C 8: BHXH qu~n huy~n. Thai Iwn 2 ngay lam vi~e trong d6:

Bmyc 8.1. Bi) ph~n C§p sa, the. Thai h(;ln01 ngay lam vi~c.

- In "phi8u thong bao nh~n h6 sa" tir File PDF, can eu tren ngay hyn tra ghi t1'en thong
bao d~ nh~n h6 sa t(;liphong TNQLHS.

- Luu h6 sa cap l(;lis6 BHXH va chuy~n to' bia, to' 1'ai s6 BHXH, bien bim giao nh~n
s6 BHXH cho b9 ph~n TNHS.

BU'o'c8.2. Bi) ph~n TNHS. Thai h(;ln01 ngay h\m vi~e:

- Tiep nh~n h6 sa tir b9 ph~n s6, the.

- Chuy~n t1'a: to' bia s6, to' 1'ai s6, 01 bien ban giao nh~n s6 cho khach hang.

- Xac nh~n giao nh~n t1'enph~n mSm iQLBH.

6. Quy trinh dp l~i sa BHXH do hU' hong (Phi~u giao nh~n hi> sO'sa 306, 02 ban).

6.1 Quy trinh tom t~t:



- Ml,lc dich: Cftp l~i s6 BHXH cho nguai lao d(>ng khi bi hu hong do quim ly s6
khongt61.

- Khi co cac phat sinh tren, dan vi n(>ph6 sa cho ca quan BHXH theo phi~u giao nh~n
h6 sa s6 306, 02 ban.

- Tho; h~n giiii quy~t: 16 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 18 ngay lam vi~c.

- SO' dA:

Khach hang PhOng (BP)
Thu

Buac 3

B9 ph~n Phong (BP) B9 ph~n
TNHS Cdp s6, the TNHS
Buac 1 Buac 2

6.2 Quy trinh chi ti~t:

Bu'o'c 1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n ki~m d~m, d6i chi~u h6 sa theo Phi~u giao nh~n h6 sa 306 c~p nh~t ti~p
nh~n VaGph~n m~m iQLBH.

- Truang hqp s6 hu hong do 16i ca quan BHXH nhu in ma, in nhoe mvc ... thi can b(>
TNHS nh~n l~i tu dan vi ho?c nguai lao d(>ngg6m: TO' bia, tarai s6 BHXH va giai quy~t tra
ngay.

- Chuy~n h6 sa cho Phong (BP) C~p s6, the.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

Bmyc 2: Phong (BP) dp sA the. Thai h~n 01 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu b(>ph~n TNHS, d6i chi~u giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m TNHS.

- D6i chi~u s6 BHXH v6'i dfr li~u d6i tUQ'ngtren ph~n m~m SMS va danh sach d~ nghi
dp l~i s6 BHXH (m~u 03a-DS/CLS, 01 ban) ho?c Dan d~ nghi dp l~i s6 BHXH (m~u DOl-
TS).

+ Thong tin ca nh<1ntren du li~u SMS v6'i s6 BHXH.

+ Dfr li~u tu nai khac chuy~n d~n (n~u co).

- N~u dfr li~u co sai l~ch thong tin ho?c s6 co qua trinh tLl'nai khac thi can b(>s6 l~p
(02 ban) phi~u di~u chinh theo m~u (m~u C02- TS) va toan b(>h6 sa chuy~n can b(>thu d~
di~u chinh, ho?c nh~p b6 sung dfr li~u tru6'c khi xac nh~n.

Bmyc 2.1: Phong (BQ ph~n) Thu. Thai h~n 06 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 04 ngay
lam vi~c.

- Ti~p nh~n phi~u d~ ngh! di~u chinh va h6 sa tLrcan b(>s6, xac nh~n tren s6 giao nh~n
h6 sa.

- Can Cll phi~u di~u chinh va h6 sa cua can b(> s6 chuy~n, ti~n hanh ki~m tra, di~u
chinh hoi;icnh~p b6 sung thong tin v~ ca nh<1nnguai tham gia VaGchuang trinh SMS.

- Nh~p toan b(>qua trinh tu nai khac chuy~n d~n (n~u co) VaGchuang trinh SMS.



- Chuy~n l~i 0 1 phi~u di~u chinh va h6 sa cho can bQ s6.

LU'u :v,o D6i wyi s6 co qua trinh tir nai khac chuyin din niu co qua trinh dii huerng
BHXH 01 lfm, trel cap BHTN kh6ng nh4p dU'li¢u.

Bu'O'c 2.2: Phong (BQ ph~n) Cftp sA, the. Thai h~n 08 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 13
ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 So' tu bQ ph~n Thu, d6i chi~u giao nh~n h6 So' tren ph~n m~m iQLBH.

- Ki~m tra dfr li~u d6ng bQ tren SMS d~ xac dinh nguai lao dQng co 1 s6 s6 BHXH
hay nhi~u s6 BHXH.

* Truimg h9P kiim tra phat hi¢n nguai lao d(Jng co nhiJu s6, 14p phiiu yeu cdu
ngtt'o'i lao d(mg lam thit tl:lCg(Jp s6 va tra h6 sa cho b(Jph4n TNHS.

* Truang hgp chi co 1 s6 s6 BHXH duy nh<1tthi th\fc hi~n:

- Thu hoai toan bQ s6 BHXH (s6 BHXH m~u cu, to' bia s6, cac trang to' rai s6 BHXH),
dt g6c luu cling h6 So' di~u chinh.

- L~p phi~u d6i s6 BHXH.

- Can Cll'dfr li~u dl:ldu9'c can bQ thu di~u chinh ho?c nh~p b6 sung (n~u co) tren SMS:

+ Ki~m tra dfr li~u nhan than, qua trinh nh~p b6 sung (n~u c6).

+ Ki~m tra cac ch~ dQ dl:lhuang: thai san, tu tu<1t-TNLD, huang BHXH 1 l~n, huang
tr9' cftp th<1tnghi~p.

* N~u s6 dl:lhuang BHXH 1 l~n, huang tr9' dp th~t nghi~p thi th\fc hi~n dt qua trinh
dl:lhuang.

* N~u s6 dl:lhuang ch~ dQ thai san, tlr tu~t-TNLD thi dong d~u vao trang 3 bia s6.

+ C~p nh~t dfr li~u d~ dp l~i toan bQ s6 BHXH, the BHYT theo dfr li~u dl:ldu9'c di~u
chinh.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cling dl:ldu9'c xac nh~n bao luu thi cftp l~i to' rai d~n thai
di~rn d6.

* N~u s6 co thai gian cu6i cling dl:ldu9'c xac nh~n to' rai h~ng narn thi c~p ll;lito' rai
d~n thai di~m cua nam dl:lin.

* N~u s6 co thai gian cu6i cling dl:ldu9'c xac nh~n "TX" thi c~p to' rai "QT" d~n thai
di~rn 12/2009.

* N~u s6 BHXH m~u cu (lo~i 48 trang hoi[tc24 trang) dl:ldu9'c ky duy~t, xac nh~n qua
trinh tmac mirn 1995 tren s6 BHXH va ti~p t\lCd6ng tl;lidan vi do thi cftp l~i to' rai "QT" d~n
thai di~rn dl:ldu9'c xac nh~n tren s6.

- Chuy~n dfr li~u tu SMS sang chuang trinh QLST d~ duy~t va in s6 BHXH.

- In to' bia s6, to' rai s6 BHXH, "ban t6ng hgp qua trinh dong BHXH, BHTN" va 02
bien ban giao nh~n s6 BHXH, ky vao "dl;lidi~n ben giao", in 02 phi~u su d\lng ph6i bia s6
(rn~~ C06-TS), luu 01 phi~u vao h6 So', 01 phi~u chuy~n can bQ quan ly ph6i d~ d6i chi~u
quyet toan;

- Trinh Ban Giarn d6c BHXH Thanh ph6 ky tren bia, to' rai s6 BHXH dp ll;li.

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 So' vao ph~n m~m iQLBH va chuy~n to' bia s6 va to' rai s6
BHXH va 02 bien ban giao nh~n s6 BHXH cho bQ ph~n TNHS.



LlfU y:
- Rieng BHXH qurjn huy¢n: B9 phrjn s6, the crjp nhrjt dfr li¢u c6p l(Ii s6 BHXH, lrjp

bien bim thdm a;nh (mdu 03-BBTfJ) kY xac nhrjn kit qua thdm a;nh giri v~ BHXH Thanh phr5
(Phang c6p s6, the) bling trjp tin hinh anh len auemg truy~n FTP (01 ban) ad co ca sa in s6
BHXH

- Phong C6p s6, the din Clf viw Bien ban thdm a;nh va dfr li¢u do BHXH qu(m huy¢n
chuyen fen ad th~l'Chi¢n duy¢t va in a6ng thai in 01 danh sach c6p lc,lita bia, ta rai s6 BHXH
(niu co) giao BHXH qurjn huy¢n.

- Thai hc,m ad Phang C6p s6 the in ctip l(Ii s6 BHXH (ta' bia, ta' rai s6 BHXH) cho
BHXH qurjn huy¢n la 06 ngay lam vi¢c bao g6m ca ngay giao va nhrjn.

- H6 sa c6p l(Ii s6 BHXH luu t(Ii Phang (b9 phrjn) s6, the sau 1nam chuydn Phang (b9
phrjn) luu trfr theo quy a;nh.

Bmyc 3: Phong (bQ ph~n) TNHS.

- Ti~p nh~n h6 sa tu b9 ph~n s6, the.

- Chuy~n tra: to' bia s6, to' rai s6, 01 bien ban giao nh~n s6 cho khach hang.

- Xac nh~n giao nh~n tren ph~n m~m iQLBH.

7. Quy trinh Thu h6i sA BHXH da chAt cua ngU'iYilaG dQng nghi vi~c sau 12 thang
khong d~n nh~n sA (Phi~u giao nh~n h6 sO'sA 309, 02 ban).

7.1 Quy trinh tom tAt:

- M\lc dich: dung d~ thu h6i s6 BHXH da: ch6t cua nguai lao d9ng nghi vi~c sau 12
thang k116ngd~n nh~n s6 BHXH, don vi n9P l~i ca quan BHXH nai dang tham gia.

- Di~u ki~n: S6 BHXH da duQ'c ch6t xac nh~n bao luu.

- ThiYi h~n tra k~t qua: tra ngay.

- SO' d6:

PhOng (BP)
TNHS

Ph6ng (BP)
Thu

B9 ph?n
TNHS

- Di~n giai quy trinh:

+ Buac 1: B9 ph~n TNHS.

+ Buac 2: Phong (BP) Thu.

+ Buac 3: B9 ph~n TNHS.

7.2. Quy trinh chi ti~t:

Bmyc 1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n trong ngay lam vi~c
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- TiSp nh~n h6 sa then phiSu giao nh~n h6 sa 309.

- H6 sa g6m: Danh sach d~ nghi thu h6i s6 BHXH cua dan vi (02 bim). file dfr li~u
cua danh sach dS nghi thu h6i s6 BHXH; S6 BHXH mftu Cll (da du9'c ch6t xac nh~n bao lUll)
hoi;icto-bia s6 BHXH, cac to-ro-i s6 BHXH (s6 mftu m6'i).

- TO-khai tham gia BHXH, BHTN m~u 01- TBH, hoi;icm~u AO 1-TS, 01 ban (nSu co).

- KiSm dSm s6 BHXH so v6'i danh sach nh&m xac dinh s6 IUQ'llgchinh xac.

- L~p "phiSu giao nh~n s6" tr:i dan vi 01 ban.

- KiSm tra qua trinh tham gia BHXH tren s6 da ch6t nSu:

+ Tren s6 BHXH chi co qua trinh tham gia BHXH t~i Thanh ph6 H6 Chi Minh
chuySn s6 BHXH vS kho lUll tm theo quy dinh.

+ Tr€n s6 BHXH co qua trinh tham gia BHXH a tinh, thanh ph6 khac chuySn Phong
(B9 ph~n) Thu d€ nh~p dfr li~u vao chuang trinh SMS.

- chuy€n dfr li~u van kho lUll dfr li~u thu h6i s6 BHXH then dia chi
http://serverptlthuhoiso/de lam cO'sa tra clru, xac nh~n khi nguo-i lao d9ng len nh~n s6.

Btr&c 2: Phong (BQ ph~n) Thu.

- TiSp nh~n h6 sa tu b9 ph~n TNHS.

- KiSm tra d6i chiSu dfr li~u tren SMS v6'i s6 BHXH, nh~p b6 sung hoi;ic di~u chinh,
hoan t~t dfr li~u van chuang trinh SMS.

- L~p bien ban giao nh~n, chuy€n h6 sO', s6 BHXH cho phong TNHS (b9 ph~n lUll

Bmyc 3: BQ ph~n TNHS.

- TiSp l1h~nh6 sO',s6 BHXH tu Phong (BP) Thu luu trfr theo quy dinh.

LU'u y: D6i vai nhfmg s6 BHXH dii tdp nh9n tir truac ngay 01/12/2014, khi nguai lao
d(mg nh9n l(li s6 niu co qua trinh tham gia BHXH a tinh, thanh ph6 khac nhung chua dU(fc
nh9P vao chuang trinh SMS, B(j ph9n luu tru co trach nhi¢m cung cdp cac s6 BHXH nay cho
Phong (b(j ph9n) Thu nh9P b6 sung qua trinh VaGSMS di lam din elf cdp l(li s6 BHXH

8. Quy trinh bA sung h6 sO' c§p sA BHXH cho lao dQng ky trmYC (Phi~u giao nh~n
h6 sO's6 310, 02 ban).

8.1 Quy trinh tom t~t:

- M\lc dich: Dung d€ dp s6 BHXH cho lao d9ng cac ky tm6'c do thiSu thong tin chua
du9'c dp s6 BHXH, nay da hoan thi~n xong h6 sa.

- Khi co phat sinh tren, dan vi n9P h6 sa cho cO'quan BHXH theo PhiSu giao nh~n h6
sa s6 310, 02 ban.

- Tho; h~n tra k~t qua: 10 ngay lam vi~c



Khach
hang

B(> ph~n
TNHS

Phong (BP)
Thu

BP 56, the
qu~n huy~n

Phong eAp
56, the

T6 t6ng hqp
p.eST

- Buac "a" ap dVng d6i vai Phong e~p 56, the BHXH Thanh ph6.

- Buac "b" ap dVng d6i vai BHXH qu~n, huy~n.

- Di~n giai quy trinh:

+ Buac 1: B9 ph~n TNHS. Thai h,;m0,5 ngay lam vi~c.

+ Buac 2: Phong (BP) Thu. Thai h~n 05 ngay lam vi~c.

+ Buac 3: Phong (BP) dp s6, the. Thai h~n 04 ngay lam vi~c.

+ Buac 4: B9 ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

8.2 Quy trinh chi ti~t:

BU'O'c1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~ nh~n ki~m tra d6i chi~u h6 sa theo Phi~u giao nh~n h6 sa 310

- C~p nh~t ti€p nh~n h6 sa vao ph~n m~m iQLBH.

- Chuy~n h6 sa va dfr li~u vi tinh cho Phong (BP) Thu.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

BU'O'c2: Phong (BP) Thu. Thai h~n 05 ngay lam vi~c.

- Ti€p nh~n h6 sa va dfr li~u vi tinh (n€u co) tir can b9 ti€p nh~n h6 sa. D6i chi€u giao
nh~n h6 sa tren ph~n m~m TNHS.

- Ki~m tra va nh~p di~u chinh, b6 sung nhfrng thong tin nhan than vao du li~u h6 sa
ca nhan cua ph~n m~m SMS.

- Chuy~n toan b9 h6 sa cho phong dp s6, the, c~p nh~t tinh tr~ng h6 sa tren ph~n
m~m iQLBH.

BU'O'c3: Phong (BP) C§p sA, the. Thai h~n 04 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tir can b9 thu, d6i chi€u giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

- Ki0m tra, d6i chi€u thong tin danh sach tham gia BHXH, BHTN, BHYT tren SMS.



- C~p nh~t dfr li~u dp m6i to' bia tren phfm m~m SMS

- Chuyen dfr li~u tir SMS sang phAn m~m quim ly s6, the QLST de duy~t va in

- In dp m6i to' bia s6 va 02 bien bim giao nh~n s6 BHXH. In 02 phiSu sir dl,1ngph6i
bia ~6 (m~u C06-TS) luu 01 phiSu van h6 sa, 01 phiSu can be) quim ly ph6i de d6i chiSu
quyet toano

- Luu h6 sa m~u D09a; 01 to' khai tham gia BHXH, BHYT

- C~p nh~t tinh tn;mg h6 sa van phAn m~m iQLBH.

- ChuySn to' bia s6 BHXH, 01 Bien ban giao nh~n s6 BHXH cho Phong (be) ph~n)
TNHS.

- Xac nh~n giao nh~n tren phAn m~m iQLBH.

LU'u y: TruOng h(Jp kiim tra phat hi?n nguai lao a(mg co nhi~u s6, l(rpphdu yeu cdu
nguai lao a(mg lam thit t1;lCg9P s6 va tra h6 sa cho b9 ph(rn TNHS.

BU'o'c4: BQ ph~n tra k~t qua. Thai h"m 0,5 ngay lam vi~c.

- TiSp nh~n h6 sa tir can be) s6, c~p nh~t van chuang trinh iQLBH.

- TiSn himh tril to' bia s6 BHXH, 01 Bien ban giao nh~n s6 BHXH cho khach hang
(yeu du dan vi ky van Bien ban giao nh~n s6 BHXH).

9. Quy trinh di~u chinh qua trinh dit duQ'Cchat xac nh~n tren sa nhung nglf(Yi lao
dQng dit nghi vi~c ngimg dong BHXH (Phi~u giao nh~n h8 sO'sa 311, 02 ban).

9.1 Quy trinh tom t~t:

- lVll).c dich: Dung de di~u chinh qua trinh tham gia BHXH da duQ'c ch6t xac nh~n
tren s6 nhung nguai lao de)ng da nghi vi~c ngirng dong BHXH khi co sai sot thue)c l6i cua
dan vi nhu: thai gian, muc dong, thay d6i chuc danh ngh~ ...

- Khi co phat sinh sai sot v~ thai gian, chuc danh ngh~ ... l6i thue)c v~ dan vi, dan vi
ne)p h6 sa cho ca quan BHXH theo PGNHS s6 311, 02 bim.

- ThiYi h~n tra k~t qua: 16 ngay lam vi~c.

- SO' d8:

Be) ph~n
TNHS

Phong (BP)
Thu

PhOng (BP)
C~p s6, the

Be) ph~n
TNHS

- Di~n giai quy trinh

+ Bu6c 1: Be) ph~n TNHS. Thai h;;tn0,5 ngay lam vi~c.

+ Bu6c 2: Phong (BP) Thu. Thai h;;tn07 ngay lam vi~c.

+ Bu6c 3: Phong (BP) Cftp s6, the. Thai h;;tn08 ngay lam vi~c.



+ Buac 4: BO ph~n TNHS. Thai hl;ln0,5 ngay lam vi~c.

9.2 Quy trinh chi ti~t:

BmYc 1: Bi} ph~n TNHS. Thai hl;ln0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n ki8m d~m, d6i chi~u h6 sa theo Phi~u giao nh~n h6 sa 311 ;

- C~p nh~t ti~p nh~n h6 sa vao ph~n m~m iQLBH.

- Chuy8n h6 sa va di1 li~u vi tinh (n~u co) cho Phong (BP) Thu.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

BmYc 2: Phong(bi} ph~n) Thu. Thai hl;ln07 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu can bo TNHS, d6i chi~u giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

- Can cu m~u D02-TS; Ta khai thay d6i thong tin nguai tham gia BHXH, BHYT
(m~u TK2-TS) ki8m tra d6i chi~u nh~p b6 sung, ho~c di~u chinh qua trinh dong BHXH,
BHTN vao ph~n m~m SMS, nh~p toan bo qua trinh tu nO'i khac chuy8n d~n (n~u co) vao
ph~n m~m SMS.

- Can bo Thu sau khi Xlf ly xong ky xac nh~n vao m~u D02- TS, chuy8n toan bo h6 sa
cho Phong (BP) Cap s6, the.

- C~p nh~t tinh trl;lng h6 sa vao ph~n m~m SMS.

BmYc 3: Phong (BP) C§p sA, the. Thai hl;ln08 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu bO ph~n thu, xac nh~n tinh trl;lng h6 sa tren ph~n m~m TNHS.

- Can cu di1 li~u tren SMS dil duQ'c can bo thu nh~p di~u chinh tren SMS, ti~n hanh
d6i chi~u dlf li~u tren SMS vai qua trinh di~u chinh ghi tren tren ban D02- TS; ta khai TK2-
TS: X{lCnh~n qua trinh dil duQ'c di~u chinh "CS" tren SMS; chuy~n dfr li~u tu SMS sang ph~n
m~m quan Iy s6, the QLST d8 yeu cfru duy~t va in, in ta rai co noi dung di~u chinh. In 02
Bien ban giao nh~n s6 BHXH, ky vao "Dl;li di~n ben giao". Trinh Ban Giam d6c BHXH
Thanh ph6 ho~c BHXH qu~n huy~n (theo phan dp quan ly) ky tren ta rai s6, Chuy8n s6
BHXH cho phong (bo ph~n) hanh chinh d8 dong d~u.

- Phong (bi) ph~n) Hanh chinh tAng hQ'P. Thai hl;ln giai quy~t 0,5 ngay lam vi~c.
Nh~n s6 BHXH thlJc hi~n dong d~u, dong d~u giap lai vao ta rai di~u chinh vai ta rai ch6t s6
cu6i ClIng (d6i vai s6 BHXH m~u cii dil ch6t s6 tmac thang 12/2009 dong d~u giap lai vao
trang ch{)t s6 cu6i cung) va chuy~n tra cho bo ph~n s6.

- Chuy8n s6 BHXH kern ta rai s6 BHXH va 01 bien bim giao nh~n s6 BHXH cho bo
ph~n TNHS.

Lu'u y: H6 sa aiJu chinh n(Ji dung aa ghi tren s6 BHXH luu t({1iPhong (b(Jph(jn) Cdp
s6, the sau J nam chuydn Phong (b(Jph(jn) luu trfi theo quy atnh.

BmYc 4: Bi} ph~n TNHS. Thai hl;ln0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu Phong (BP) C~p s6, the c~p nh~t vao chuang trinh iQLBH

- Ti~n hanh tra s6 BHXH, ta rai s6 BHXH va 01 bien ban giao nh~n s6 BHXH cho
khach hang (yeu cfru dO'ilvi ky vao bien ban giao nh~n s6 BHXH).

10. Quy trinh ghli quy~t h6 sO'dp sA BHXH cho ky trmYc: Ap d\mg d6i vai s6 s6
BHXH m~u cii con t6n tl;li6 dO'ilvi ho~c dil duQ'c dp s6 s6 nhung chua l~p HS dp ta bia s6
BHXH (Phi~u giao nh~n h6 sa s6 312, 02 ban).



10.1 Quy trinh tom t~t:

- Ml,Ic dich: Dung d~ dp s6 BHXH cho cac truemg hQ'P da duQ'c dp s6 s6 BHXH
mau Cll nhung chua duQ'c duy~t s6 trang 3 can t6n t~i a dan vi Slr dt,mg lao dong ho?c da
dVac dp s6 s6 nhung chua l~p h6 sa dp ta bia.

- Khi co phat sinh tren, dan vi nop h6 sa cho ca quan BHXH theo phi€u giao nh~n h6
sa s6 312, 02 ban.

- Thc'rih~n tra k~t qua: 10 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 10 ngay lam vi~c.

- SO' d~:

BQ ph~n
TNHS

Phong (BP)
Thu

Phong (BP)
C~p sf>, the

BQ ph~n
TNHS

- Di~n giai quy trinh:

+ Buac 1: Bo ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

+ Buac 2: Phong (BP) Thu. Thai h~n 05 ngay hlm vi~c.

+ Buac 3: Phong (BP) C~p s6, the. Thai h~n 04 ngay lam vi~c.

+ Suac 4: So ph~n TNHS. Thai lwn 0,5 ngay lam vi~c.

10.2 Quy trinh chi ti~t:

Blf(YC 1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa theo phi~u giao nh~n h6 sa s6 312.

- D6i vai s6 BHXH (mau Cll):

+ Ta khai tham gia BHXH, BHYT (mau TKI-TS, 01 bim/nguai)

+ S6 BHXH da ghi trang 3 (s~p x~p theo dung s6 thu tv s6 s6 duQ'c c~p).

+ Phoi s6 tr~ng tnll~i (n~u co).

- D6i vai s6 BHXH (mau mai):

+ Ta khai tham gia BHXH, BHYT (mau TKI-TS, 01 bim/nguai)

- C~p nh~t ti~p nh~n h6 sa VaGph~n mem iQLBH.

- Chuy~n toan bo h6 sa cho Phong (BP) Thu.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n mem iQLBH.

LlfU y: Quy trinh nay chi ap dt,mg d6i vai s6 co qua trinh tham gia tu 0711995 tra ve



- Ti~p nh~m s6 BHXH, to' khai tham gia tu bQ ph~n ti~p nh~n h6 sa, d6i chi~u giao
nh~n h6 so' tren phAn m€m iQLBH.

- D6i chi~u, ki~m tra du li~u tren ph~n ph~n m€m SMS cung cac h6 sa tu bQ ph~n
TNHS chuy~n t6'i, ti~n himh nh~p cac thong tin con thi~u: s6 CMND, ngay dp, nai dp tren
tUng to' khai VaGdu li~u h6 sa ca nhan cua phAn m€m SMS.

- Chuy~n toan bQ h6 sa cho Phong (bQ ph~n) c~p s6, the.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n m€m iQLBH.

Blf<YC3: Phong (BQ ph~n) C§p sA, the. Thai h?n 04 ngay lam vi~c.

- Ki~m tra, d6i chi~u h6 sa di€u chinh b6 sung cua dan vi v6'i du li~u tren SMS n~u
kh6'p dung.

- Trinh ky, dong d~u (s6 m~u cti).

- C~p nh~t du li~u dp s6 BHXH tren chuang trinh SMS, chuy~n tu SMS sang chuang
trinh quan ly s6, the QLST d~ yeu du duy~t va in, in to' bia (s6 m~u m6'i) in 02 phi~u Slr
d\lng phoi bia s6 (m~u C06- TS) luu 0 1 phi~u VaGh6 sa, 0 1 phi~u chuy~n can bQ quim ly phoi
d~ d6i chi~u quy~t toano In 02 bien bim giao nh~n s6 BHXH.

- C~p nh~t tinh tr?ng h6 sa VaGphAn m€m iQLBH.

- Giao nh~n h6 sa v6'i bQ ph~n TNHS tren phAn m€m iQLBH.

LlfU y: Truimg h9]J ki~m tra phat hi¢n nguiYi lao a(mg co nhi~u s6, lij.pphdu yeu c6u
nguiYi lao a(jng lam thit tl;lcg(jp s6 va tra h6 sa cho b(j phij.n TNHS.

BU'O'c3: BQ ph~n TNHS. Thai h?n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu Phong (BP) C~p s6, the c~p nh~t VaGchuang trinh TNHS.

- Ti~n hilllh tn1 s6 BHXH va 01 bien bim giao nh~n cho khach hang (yeu du khach
h<\ngk)' V~IO 01 bien ban).

11 . NgU'o; lao dQng d~ nghi nh~n sA BHXH do don vi da nQp CO'quan BHXH
(Phi~u giao nh~n hB sO'sa 314, 02 ban)

11. 1 Quy trinh tom t~t:

- M\lc dich: Dung d~ tra s6 BHXH cho nguai lao dQng trong truang hqp s6 dff dU(Jc
xac nh~n thai gian dong BHXH, BHTN, nhung sau 12 thang khong nh~n s6, dan vi dff tra l?i
ca quan BHXH va luu tru t?i BHXH qu~n, huy~n ho~c t?i Phong TN&QLHS BHXH Thanh
ph6.

- Khi nguai lao dQng yeu du nh~n l?i s6 BHXH, nguai lao dQng nQP h6 sa cho ca
quan BHXH theo phi~u giao nh~n h6 sa s6 314, 02 ban.

- Tho; h~n tra k~t qua: 12 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 14 ngay lam vi~c.

- SO' dB:
Khach hang Phong Thu

1 BuO'c I ! BuO'c 3.4 BuO'c 5

Phong (BP) Phong (BP) B(>ph~n
TNHS Cftp 56, the TNHS



- Di~n giai quy trinh:

+ Buac 1: BQ ph~n TNHS. Thai hi;m0,5 ngay lam vi~c.

+ Buac 2: Phong (BP) oip s6, the. Thai h~n 01 ngay lam vi~c.

+ Buac 3: Phong (BP) Thu. Thai h~n 04 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 03 ngay lam vi~c.

+ Buac 4: Phong (BP) cAp s6, the. Thai h~n 06 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 09 ngay
lam vi~c.

+ Buac 5: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

11.2 Quy trinh chi ti~t:

BU'o'c t: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti€p nh~n h6 sa thee PGNHS s6 314 g6m: dan d~ nghi nh~n l~i s6 BHXH (mdu
314/SBH, 01 bim).

- Can Clf vao thong tin tren dan cua nguai lao dQng, tra Clru vai kho dfr li~u thu h6i s6
(ca quan BHXH nao dff thl,l'chi~n xong vi~c chuy~n dfr li~u thu h6i s6 vao kho dfr li~u chung
toan thanh ph6 thi thl,l'Chi~n tra Clru theo dia chi http://serverpt/thuhoiso/):

+ Truang hQ'Pkhong co tren dfr li~u thi ghi r5 y ki€n vao dan, yeu cfru dan vi su d\lIlg
lao dQng co trach nhi~m giai quy€t cho nguai lao dQng.

+ Truang hQ'Pco ten tren dfr li~u thu h6i s6 thi can bQ ti€p nh~n ky xac nh~n vao dan
va ti€p nh~n h6 sa.

- C~p nh~t ti€p nh~n h6 sa vao phfin m~m iQLBH.

- Chuy~n h6 sa cho Phong (BP) cAp s6, the.

LU'u y: Phong cong ngh? thong tin ail xdy dl;mg xong phdn m~m tra cUu dfr li?u thu
h6i s6 theo aja chi http://serverpt/thuhoisol, a~ nghj BHXH qu(m huy?n khlm truong hoan
chinh da· li?u lhu h6i s6 chuydn Phong Cong ngh? Thong tin ad tich h9P VaG kho dfr li?u
chung loan Thanh pht3 lam C(1 sa tra cUu.

Blf<YC2: Phong (BP) C~p sa, the. Thai h~n 01 ngay lam vi~c.

- Ti€p nh~n h6 sa tu bQ ph~n TNHS, d6i chi€u giao nh~n h6 sa tren phfin m~m
iQLBH.

- Can Clfvao thong tin tren dan cua nguai lao dQng thl,l'chi~n:

+ D6i chi€u vai dfr li~u d6ng bQ d~ xac dinh s6 huy, s6 dff hu6ng bhxh 1 lfin, BHTN ...

; Obi chi~u vai dfr li~u tren SMS d~ ki~m tra thong tin cAp s6, ch6t s6, cAp l~i s6 do
mAt.... cua NLD, ki~m tra thong tin v~ nhan than tren SMS n€u dfiy du l~p phi€u d6i s6
BHXH. Truang hQ'P thi€u thong tin so vai dan cua nguai lao dQng l~p phi€u yeu cfru theo
mdu C02- TS, chuy~n h6 sa cho Phong (BP) Thu d~ nh~p b6 sung.

Blf<YC3: Phong (BP) Thu. Thai h~n 04 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 03 ngay lam vi~c.

- Nh~n h6 sa tu Phong (BP) cAp s6, the, ti€n hanh nh~p b6 sung cac thong tin v~ ca
nhan nguai tham gia BHXH con thi€u, hoan chinh dfr li~u tren SMS.

- Cl1uy~n h6 sa cho Phong (BQ ph~n) cAp s6, the.

BU'o'C4: Phong (BP) C~p sa, the. Thai h~n 06 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 09 ngay
lam vi~c.



- Nh~n h6 sa tu Phong (BP) Thu ki~m tra cac thong tin ve ca nhan tren du li~u SMS,
n~u dfry du th\Tc hi~n c~p nh~t du li~u d~ dp l~i to' bia, tarai s6 BHXH tren SMS.

- Chuy~n di1li~u tu chuang trinh SMS sang chuang trinh QLST d~ duy~t va in

- In to' bia s6, tarm s6 c~p l~i va 02 Bien bim giao nh~n s6 BHXH 10' vao "f)~i di~n ben
giao", in 02 phi~u Slr d\mg phoi bia s6 (m~u C06-TS), luu 01 phi~u vao h6 sa, 01 phi~u chuy~n
can bo quim ly phoi d~ d6i chi~u quy~t toano

- Trinh Ban Giam d6c BHXH Thanh ph6 ky, dong d~u tren to' bia, tarai s6.

- Luu h6 sa: dan de nghi nh~n l~i s6 BHXH cua NLD.

- Chuy~n tnl h6 sa (to' bia, to' rai, bien ban giao nh~n s6) cho bo ph~n TNHS.

- C0P nh;]ittinh tr~ng vao phfrn mem QLST.

- cit qua trinh da huang BHXH 1 lfrn, BHTN (n~u co) tren SMS

LU'u y:
- Rieng BHXH qugn huy¢n: B9 phgn s6, the cap nhgt dfr li¢u cap 19i s6 BHXH, 19p

bien ban thdm atnh (mdu 03-BBTD) IcY xac nhgn kit qua thdm atnh giri v~ BHXH Thanh ph6
(Phong cap s6, the) biing tgp tin hinh anh len auimg truy~n FTP (01 ban) ad co cO'So' in s6
BHXH

- Ph()ng ccip 86, the din dr VaGBien ban thdm atnh va dfr lii?u do BHXH qugn huy¢n
chuyen len ad thvc hi¢n duy¢t va in s6 BHXH cap 19i cho BHXH qugn huy¢n, afmg thai in 01
danh sach cap 19i tir bia, tir rai s6 BHXH (n€u co) giao BHXH qugn huy¢n.

- Thai hgn ad Phong cap s6 the in cap 19i s6 BHXH (tir bia, ta rm s6 BHXH) cho
BHXH qugn huy¢n la 06 ngay lam vi¢c bao g6m ca ngay giao va nhgn.

- H6 So' cap 19i s6 BHXH luu tgi Phong (b9 phgn) s6, the sau 1nam chuydn Phong (b9
ph(m) hm trer theo quy atnh.

- Tnrang h9'P ngu'ai lao a(jng co nhi~u s6 s6 BHXH thi th~rc hi¢n cap 19i s6 tren
chuang trinh SMS (kh6ng in ta bia ta rai s6 cap 19i) va chuydn dfr li¢u tir SMS sang phdn
m~m QLST (kh6ng yeu cdu duy¢t), in mdu 071SBH (n€u co qua trinh aong BHXH aa au9'c
xac nhgn) kem Phiiu yeu cdu g9P s6 mdu P01-DV ho(lc P02-CN ad tra h6 So' cho khach
hang.

BU'O'c5: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n s6 BHXH tu Phong (Bo ph~n) c~p s6, the, c~p nh~t vao chuang trinh
iQLBH.

- Chuy~n tra to- bia, to- rai s6 BHXH va 01 bien ban giao nh~n s6 BHXH cho khach
hang.

12. Quy trinh chuy~n qua trinh tham gia BHXH tll' nhi~u sa v~ sa g6c trong
trU'(mg hClP co mQt ho~c nhi~u sa BHXH dang lU'Ugift t~i cO' quan BHXH (phi~u giao
nh~n h8 sO'315,02 ban).

12.1 Quy trinh tom t~t:

- M\lc dich: nguai lao dong co nhieu s6 BHXH, d6n l~i thanh mot s6, trong do co mot
ho~c nhi~u s6 BHXH dang duQ'c luu giu t~i ca quan BHXH.



- Luu y:
+ s6 BHXH c6 qua trinh d6ng BHXH, BHTN sau cung a cO'quan BHXH llllo thi nO'i

d6 tlwc hi~n gQP s6.

+ Truang hQ'Pvila chuy€n s6 ve s6 g6c, vila dieu chinh nhan than thi b6 sung h6 sa
Phi~u giao nh~n s6 302 va giai quy~t h6 sa theo nghi~p V\lPhi~u giao nh~n h6 sa 304.

- Tho; h~n tnl k~t qua: 26 ngay lam vi~c (BHXH qu~n, huy~n 28 ngay)

- SO' dB:

Khach
hang

BQ ph~n
TNHS

BP. Luu
trfr HS

Phong CD
BHXHTP

Phong (BP)
Thu

Phong
(BP) CST

Luu y: cac buO'c B4b va B4c ap d\ll1g cho BHXH qu~n, huy~n

- Di~n giai quy trinh:

+ BuO'c 1: Phong (BQ ph~n) TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

+ BuO'c 2: BQ ph~n luu trfr h6 sa. Thai h~n 02 ngay lam vi~c.

+ BuO'c 3: Phong Ch~ dQ BHXH. Thai h~n 03 ngay lam vi~c.

+ BuO'c 4: Phong (BQ ph;;in) Thu. Thai h~n 11 ngay lam vi~c.

+ BuO'c 5: Phong (bQ ph;;in) C~p s6, the. Thai h~n 9 ngay; qu;;in huy~n: 11 ngay lam

+ BuO'c 6: Phong (bQ ph~n) TNHS. Thai h~n 0,5 ngay.

12.2 Quy trinh chi ti~t

Bmyc 1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh;;in c6ng van (dan) cua nguai laD dQng, s6 BHXH g6c va cac s6 BHXH khac,
the BHYT (n~u c6) va h6 sa khac kern theo (n~u c6), d6i chi~u, c;;ipnh;;it ti~p nh;;in vao phfin
mem TNHS. Truang hQ'Pchua duQ'c giao s6 thi ghi r5 trong dan.

- Can bQ TNHS truy c;;ipphfin mem thu d6i chi~u dfr li~u d6i tUQ'ngvO'i s6 BHXH va
h6 sa g6c, nh~m xac dinh dung h6 sa kern theo.

- C;;ipnh;;it ti~p nh;;in h6 sa vao phfin mem iQLBH.

Bmyc 2: BQ ph~n luu trfr hB sO'. Thai h~n 02 ngay lam vi~c.

- Ti~p l1h?l1h6 sa til bQ ph;;in TNHS, xac nMn tren phfin mem iQLBH.

- U6i chi~u dfr li~u da duQ'c dan vi chuy€n len BHXH luu trfr. L;;ipphi~u xac nh;;in s6
(hu hong) da duQ'c huy theo quy dinh luu theo bQ h6 sa.



- D6i chi~u, ki~m tra s6 BHXH.

- L~p danh sach de nghi xac nh~n chua nh~n trQ'dp BHXH 01 lfin, BHTN (d6i v6i s6
BHXH do ca quan BHXH luu tnx) gl'ri Phong ch~ dQ BHXH Thanh ph6.

- C~p nhc:tttinh tr~ng h6 sa VaGphfin mem iQLBH.

LlfU y: D6i vo-i truirng h9P khong tim th6y s6 s6 BHXH chuydn fen fuu tru, b(Jphr;in
fuu tru h6 sa baa cha aan vi (nguai faa a(Jng) ad bdt b6 sung thong tin h6 sa. Dan vi khong
b6 sung aU(Jc thong tin h6 sa thi tra xu6ng b(Jphr;in tra kit qua.

BuO'c 3: PhongCh~d{}BHXH. Thai h~n 03 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa, xac nh~n tren phfin mem TNHS.

- 86i chi~u, ki~m tra va xac nh~n vi~c giai quy~t ch~ dQ BHXH 01 lfin, BHTN (ki~m
tm them trong kho du li~u chung cua BHXH Vi~t Nam d~ xac minh qua trinh huang ch~ dQ
01 lfin tu tinh khac).

- Ti~n hanh xac nh~n vi~c da huang trQ'dp BHXH 01 lfin, BHTN hay chua; l~p gi.1y
xac nh~n.

- Chuy~n h6 sa cho Phong Thu hoi;icbQ ph~n ti~p nh~n h6 sa BHXH qu~n, huy~n.

Buo'c 4: Phong(b{) ph~n)Thu. Thai h~n 11 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n toan bQ h6 sa tu Phong ch~ dQ BHXH (d6i v6i BHXH qu~n huy~n thi bQ
phc;U1TNHS sau khi nh~n h6 sa tu Phong Ch~ dQ BHXH Thanh ph6 se giao cho bQ ph~n thu),
d6i chi~u giao nh~n h6 sa tren phfin mem iQLBH.

- D6i chi~u h6 sa nhan than, dieu chinh hoi;ic nh~p toan bQ qua trinh tham gia BHXH,
BHTN tu nai khac chuy~n d~n.

- Chuy~n qua trinh tham gia BHXH, BHTN tu cac s6 BHXH khac ve s6 g6c (s6 g6c
la s6 co thai gian tham gia BHXH sam nh.1t, chuy~n ma the BHYT ve s6 g6c (n~u co).

- Gl'ri cong van mfiu GOI-NB cho cac ca quan BHXH co lien quan (rieng v6i ca quan
BI-lXH ngoai tinh thi I~p cong van mfiu G02-NT chuy~n BHXH Thanh ph6 ky gl'ri), d~
chuy~n qua trinh tham gia BHXH, BHTN tu s6 s6 BHXH dang quan ly ve s6 s6 g6c tren
phfin mem SMS.

- D6i v6i nhung truang hqp co s6 c§.n gQP, d6ng thai con co thai gian dong trimg
BHXH, BHTN khi gQP s6 hoi;ic ch6t s6 nghi vi~c thi uu tien giu l~i thai gian dong bao hi~m
va giai quy~t theo trinh tv sau:

* Thu tv Uti tien:

+ Thai gian dong BHXH, BHTN da duQ'c ch6t s6.

+ Nai dong ca BHXH, BHTN.

+ Nai dong BHXH, BHTN co muc luang cao han.

Luu y: D6i v6i truang hqp phuc t~p, khi thvc hi~n c§.n phai trao d6i C\l th~ v6i cac
Phong nghi~p V\lBHXH Thanh ph6 d~ duQ'Chuang dfin giai quy~t.

* Trinh tv giai quy~t:

+ Can bQ thu I~p phi~u giai quy~t cong vi~c va 03 ban D02- TS dieu chinh giam thai
gian c16ng trung trinh lanh d~o ky duy~t d~ thoai thu ti~n dong thua cho nguai lao dQng thong
qua dan vj. D6ng thai gl'ri cong van mfiu GOI-NB cho ca quan BHXH co lien quan d~ dieu



chinh giam qua trinh d6ng trung tren ph~n m~m SMS - N~u c6 (theo ty l~ 0%) va chuy~n
qua trinh tham gia BHXH, BHTN con l~i tu s6 s6 BHXH dang quan ly v~ s6 g6c.

+ TruOng hQ'Pc6 thai gian d6ng trung a ngoai tinh thi can b(>Thu chi th\Ic hi~n di~u
chinh giam thai gian d6ng trung a BHXH Thanh ph6. N~u nguai lao d(>ng mu6n gill' l~i thai
gian d6ng t~i BHXH Thanh ph6 thi huang d~n nguai lao d(>ng lien h~ vai BHXH tinh d~
thoai thu thai gian d6ng trung.

- Trinh lanh d~o ky bi~u D02- TS (n~u c6).

- Chuy~n toan b(>h6 sa cho Phong (b(>ph~n) C~p s6, the.

- Xac nh~n giao nh~n tren ph~m m~m iQLBH.

Lu'u y: D6i vo'i s6 BHXH co qua trinh tir nai khac chuydn ddn ndu co qua trinh dii
hm)77g BHXH OJ 16n. tr9' cap that nghi¢p thi kh6ng nh9P dU·!i¢u.

Bmrc 5: Phong (hi) ph~n) C§p sA, the. Thai h~n 9 ngay; qu~n huy~n 11 ngay lam

- Ti~p nh~n h6 sa tu Phong (b(>ph~n) Thu, d6i chi~u giao nh~n h6 sa vao ph~n m~m
iQLBH.

- L~p bien bfm huy s6 BHXH tren SMS t~i ml,lc "huy c6 nhi~u s6 chon "YES" d6i vai
s6 s6 BHXH c~n chuy~n qua trinh tu s6 huy v~ s6 g6c, chon "NO" d6i vai s6 s6 BHXH huy
do dil nh~n trCJdp 1 l~n (CT) ho?c s6 huy do nguai laD d(>ngkhong thua nh~n (KB, KT).

- Thu h6i toan b(>cac s6 BHXH (s6 BHXH m~u CU,to' bia s6, tarai s6 BHXH), the
BHYT (n~u c6), dt g6c lUll cung h6 sa di~u chinh.

- L~p phi~u d6i s6 BHXH.

- Can Clrdll' li~u da duCJcPhong (b(>ph~n) thu di~u chinh g(>ps6 tren SMS.

+ Ki~m tra dll' li~u nhan than, dll' li~u qua trinh da duCJc g(>p vao s6 s6 c6 thai gian
tham gia sam nhfrt.

+ Ki0m tra cac ch~ d(>da:hucmg: thai san, tu tu~t, TNLD, huang BHXH 01 l~n, huang
tHI dp th~t nghi~p.

* N~u s6 da:huang ch~ d(>tu tu~t-TNLD thi d6ng d~u vao trang 3 bia s6.

+ C~p nh~t dll' li~u d~ dp l~i toan b(>s6 BHXH, the BHYT tren SMS theo dll' li~u da:
duCJcdi~u chinh.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cung da: duCJcxac nh~n bao lUll thi dp l~i to' rai d~n thai
di~m d6.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cung da duCJcxac nh~n in to' rai h~ng nam thi dp l~i to' rai
d~n thai di~m cua nam da in.

* N~u s6 c6 thai gian cu6i cung da:duCJcxac nh~n " TX" thi c~p to' fai "QT" d~n thai
di~m 12/2009; * N~u s6 BHXH m~u Cll (lo~i 48 trang ho?c 24 trang) da: duCJcky duy~t, xac
nh~n qua trinh truac nam 1995 tren s6 BHXH va ti~p tl,lCd6ng t~i dan vi d6 thi dp l~i to' rai
"QT" d~n thai di~m da:duCJcxac nh~n tren s6.

- Chuy~n dll' li~u tu chuang trinh SMS sang chuang trinh QLST d~ duy~t va in; in 02
Bien ban giao nh~n s6 BHXH, ky vao "d~i di~n ben giao", in 02 phi~u su dl,lng phoi bia s6
(ml1u CO(j-TS), in 02 phi~u str dl,lng phoi the BHYT - m~u C07-TS (n~u c6) luu 01 phi~u vao
h6 sa, 0 1 phi~u chuy~n can b(>quan ly phoi d~ d6i chi~u quy~t toano



- Trinh Ban Giam d6c BHXH Thanh ph6 ky tren bia, to' rai s6 BHXH dp l<;li;LUll h6
sa c~p l<;lis6 BHXH.

- C~p nh~t tinh tr<;lngh6 sa VaGphc1nm~m iQLBH va chuybn to' bia s6, tarai s6; the
BHYT (n~u co); 02 bien ban giao nh~n s6 BHXH, the BHYT cho Phong (b('>ph~n) TNHS.

* [1m y:
- Rieng h6 sO'do BHXH qu¢in huy¢n quan Iy, Phong C6p s6, the din cu vao Bien ban

th6m ainh va dfr li¢u do BHXH qu¢in huy¢n chuydn len ad thZ;rchi¢n duy¢t va in a6ng thai in
01 danh sach c6p Iqd ta bia, ta rm s6 BHXH (niu co) giao BHXH qu¢in huy¢n.

- Thai hqm ad Phong C6p s6 the in c6p l(Ii s6 BHXH ( ta bia, ta rai s6 BHXH) cho
BHXH qu¢in huy¢n la 06 ngay lam vi¢c bao g6m ca ngay giao va nh¢in.

- H6 sO'c6p l(Ii s6 BHXH luu tqi Phong ( be)ph¢in) s6, the sau 1nam chuydn Phong (
b(Jph(ln) heu tnt· theo quy ainh.

BU'O'c6: Bi) ph~n TNHS. Thai h<;ln0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tir Phong C~p s6, the c~p nh~t vao chuang trinh iQLBH.

- Chuybn tra h6 sa dii nh~n tir b('>ph~n dp s6, the va Bien bim giao nh~n s6 BHXH
cho khach hang.

13. Quy trinh cAp l~i sa cho trmyng hQ'P bi thu hAi trQ' cAp thftt nghi~p (Phi~u giao
nh~n hA sO' sa 316, 02 ban).

13.1 Quy trinh tom t~t

- M\lc dich: Dung db c~p l<;lis6 BHXH cho nguai lao d('>ngtrong truang hqp bi thu
h6i treyc~p th~t nghi~p do huemg sai quy dinh hoi[tcnguai lao d('>ngkh6ng nh~n TCTN.

- Phong (bi) ph~n) TNHS: Khi nguai lao d('>ngt6'i lien h~ thi tra Clru VaGkho du li~u
thu h6i ti~n trey dp th~t nghi~p theo dia chi: http://Serverpt/thuhoitctn db huang dfrn nguai
lao d('>ngth\fc hi~n theo I trong cac truang hqp sau:

1. Trucmg hqp 01: nguai lao d('>ngco ten trong "danh sach dii thu h6i TCTN" hoi[tc
"danh s{lch huy TCTN" thi kibm tra qua trinh tham gia sau cling tren s6 db tra s6 BHXH cho
NLf), d6ng thai hu6'ng dfrn nguai lao d('>ngn('>ph6 sa theo Phi~u giao nh~n 316 t~i BHXH
nai ch6t s6 sau cling n~u nguai lao d('>ngchi co 1 s6 BHXH hoi[tcphi~u giao nh~n 304 t(,linai
tham gia BHXH sau cling n~u nguai lao d('>ngco nhi~u s6 BHXH.

2. Truang hqp 02: nguai laG d('>ngkh6ng co ten trong danh sach tra Clru thu h6i trQ'
dp th~t nghi~p, thi huang dfrn nguai lao d('>ng lien h~ Phong k~ hO<;lchtai chinh BHXH
Thanh ph6 db n('>pti~n, sau khi n('>pti~n thi tlwc hi~n nhu truang hQ'p 01.

Llt'll J!: Niu 86 co qua trinh tham gia sau cimg aa aU'(J'cch6t t(Ii tfnh, thanh ph6 khac
thi Phdng TNHS l(tp cong van kern theo s6 BHXH va h6 sO' thu h6i tr9' c6p th6t nghi¢p ad
ngu/ri lao a(mg vJ tfnh c6p Iqi s6 BHXH

- Khi ban hanh Quy trinh nay ad tra cUlt vao kho dfr li¢u thu h6i tr(/ c6p th6t nghi¢p,
dJ nghi Phong TNQLHS, cac Phong co lien quan va BHXH qu¢in huy¢n l¢ip danh sach can
be)aU'(J'cphdn cong, giri Phong Ki hO(Ich tai chinh BHXH TP ad c6p user VaGtra CUlt.

- Sau khi n('>pti~n thu h6i trQ'dp th~t nghi~p va nh~n s6 BHXH, nguai laG d('>ngn('>p
h6 sa cho ca quan BHXH theo phi~u giao nMn h6 sa s6 316, 02 ban.

- Thi)'i h~ln giai quy~t: 16 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 18 ngay lam vi~c.

- SO' dA:



[ Khach hang] Phong (BP)
TNHS

PhOng (SP)
Thu

SP cAp s6,
the qu~n

Phong cAp
s6, the

- Cac hu'o'c "a" ap dung {(Ii VP BHXH Thanh ph6.

- Cae buae "b" ap dl,mg {(Ii BHXH qugn huy¢n.

- Di~n giai quy trinh:

+ Bu6c 1: BO ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

+ Bu6c 2: Phong (BP) Thu. Thai h~n 06 ngay lam vi~c.

+ Bu6c 3: Phong (bo ph~n) C~p s6, the. Thai h~n 09 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 11
ngay lam vi~c.

+ Bu6c 4: Bo ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

13.2. quy trinh chi ti~t:

BU'(yc1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 05 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa theo PGNHS s6 316.

- Dan d~ nghi c~p l~i s6 BHXH (m~u DOI-TS); Quy~t Dinh v~ vi~c thu h6i ti~n trq
c~p th~t nghi~p huemg sai quy dinh (01 bim sao) ho~c Quy~t dinh huy TCTN (01 bim sao);
s6 BHXH kem dAy du cac to' rai s6.

- C~p nh~t ti~p nh~n h6 sa vao phAn m~m iQLBH.

- Chuy~n s6 BHXH va h6 sa kem theo cho phong Thu.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren phAn m~m iQLBH.

BU'(yc2: Phong (BP) Thu. Thai h~n 06 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n s6 BHXH va h6 sa kem theo tir bo ph~n TNHS, d6i chi~u giao nh~n h6 sa
tren phAn m~m iQLBH.

- Tra CLI'U vao kho dfr li~u thu h6i ti~n trq dp th~t nghi~p chung toan thanh ph6 d~ xac
dinh d6i tuqng thu h6i, in phi~u tra CUu dfr li~u thu h6i TCTN.

- LU'u y rieng BHXH qu(in hUYfn: B(Jph(in thu sau khi ki§m tra dr5ichiiu h6 sa v6'i
dfr li¢u dang qulm If;, l(ip bien blm tham djnh (mdu 03-BBTfJ) kY xac nh(in kdt qua tham djnh
giri vd BHXH Thanh phr5 (Phong crip s6, the) b6ng t(ip tin hinh anh len duirng truyJn FTP
(0J ban) d§ co ca sa in s6 BHXH;

- Can cu vao s6 BHXH, h6 sa kem theo, d6i chi~u v6i dfr li~u tren SMS:

+ P1wc h6i qua trinh da huang bao hi~m th~t nghi~p tren chuang trinh SMS (n~u c6).
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+ Ki~m tra nh~p tofm bi) qua trinh BHTN tu nai khac chuy~n d~n (n~u c6) vao
chuong trinh SMS.

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa vao ph~n m~m iQLBH va chuy€n toan bi) h6 sa kern s6
BHXH cho Ph6ng (Bi) ph~n) C~p s6, the.

Bmyc 3: Phong (BP) C§p s6, the. Thai h~n 09 ngay lam vi~c; qu~n huy~n 11 ngay
lam vi~c.

Th\fc hi~n ki~m tra d6i chi~u s6 BHXH va dfr li~u:

1/ Truang hQ'P s6 BHXH c6 qua trinh BHTN da hu6ng chua dt "TT" tren dfr li~u,
th\fc hi~n mi)t trong cac truang hQ'Psau:

1.1 D6i vai s6 m~u mai: thu h6i to' bia s6 ho:rtcto' rai s6 BHXH tren cac trang bi d6ng
d~u "da hu6ng tr<)'dp thM nghi~p"; c~t g6c luu cling h6 sa dp l~i. Th\fc hi~n dp l~i to' bia,
ho:rtc to' rai s6 BHXH; chuy~n dfr li~u tu chuang trinh SMS sang chuang trinh QLST d~
duy~t va in

Trinh Ban Giam d6c BHXH Tp ky tren bia, to' rai s6 BHXH dp l~i.

1.2 D6i vai s6 BHXH m~u Cll d6ng d~u "da hu6ng BHTN" vao trang 46 ho:rtc trang
24: thi d6ng d~u "da thu h6i tr<)'dp th~t nghi~p theo quy~t dinh s6 .." trinh lanh d~o phl,l
trach s6, the ky xac nh~n vao trang 46 ho:rtc trang 24. N~u tren cac trang to' rai kern theo c6
d6ng d~u "da hu6ng tr<)'dp th~t nghi~p" thi dt g6c lUll cling h6 sa dp l~i. Th\fc hi~n dp l~i
to' rai s6 BHXH; chuy~n dfr li~u tu chuang trinh SMS sang chuang trinh QLST d~ duy~t va
Ill.

Trinh Ban Giam d6c BHXH Tp ky t1'en to' 1'ai s6 BHXH dp l~i.

2/ Truang hQ'P s6 BHXH c6 qua trinh BHTN da hu6ng da bi dt "TT" nay du<)'c
Ph6ng (bi) ph~n) Thu phl,lc h6i t1'en chuang trinh SMS ho:rtc s6 BHXH ttr nai khac chuy~n
d~n bi dt qua t1'inh tham gia BHTN do da hu6ng nay Ph6ng Thu nh~p b6 sung qua trinh
BHTN thi th\fc hi~n:

- Thu h6i toan bi) to' rai s6 BHXH, chQn ly do " kh6ng du di~u ki~n hu6ng tr<)'dp bao
hi~m th~t nghi~p"; c~t g6c to' 1'ai s6 BHXH thu h6i luu cling h6 sa dp l~i.

- C~p nh~t du' li~u d~ dp mai ( kh6ng in) va dp l~i to' rai s6 BHXH tren SMS.

- Chuy~n dfr li~u tu chuang t1'inh SMS sang chuang trinh QLST d€ duy~t va in.

- N~u trang 3 to' bia s6 BHXH c6 d6ng d~u "da huang tre; dp th~t nghi~p .." thi thu
h61, dt g6c va luu cling h6 sa dp l~i, chuy~n dfr li~u tu SMS sang chuang t1'inh QLST d~
duy~t dp l~i to' bia (Ph6ng dp s6 the th\fC hi~n in).

- Trinh Ban Giam d6c BHXH Tp ky tren bia, to' rai s6 BHXH c~p l~i.

* LU'li Y:
- Ricng h6 sa do BHXH qu¢in huy¢n quan ly, Phong cap s6, the can cu VaGBien ban

thdm ainh va dfr li¢u do BHXH qwjn huy¢n chuydn len ad thl;fChi¢n duy¢t va in.

- Thai h(ln ad Phong cap s6 the in cap l(li s6 BHXH (ta bia, ta ro"i s6 BHXHj cho
BHXH qu¢in huy¢n la 06 ngay lam vi¢c bao g6m ca ngay giao va nh¢in.

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa vao ph~n m~m iQLBH va chuy~n tra h6 sa cho Ph6ng
TNHS.



- Ti€p nh~n h6 sa tir Phong C~p s6, the e~p nh~t van ph~n mem iQLBH.

- Ti€n hanh tra s6 BHXH va h6 sa eho khaeh hang.

14. Quy trinh c~p I~i sa BHXH cho lao dQng do da nh~n trQ' c§p BHXH 1 Idn bi
thu h6i sa ho~c th~t I~c sa sau do ti~p t\lC tham gia (Phi~u giao nh~n h6 sO' sA 317, 02
ban).

14.1 Quy trinh tom t~t:

- M\lc dich: Dung d€ cfrp l<;lis6 BHXH eho nguai laG dQng do dil nh~n trQ'cfrp BHXH
o1 l~n bi thM l<;leho~e bi thu h6i s6 BHXH, sau d6 ti€p t\le tham gia BHXH.

- Khi e6 cae phat sinh tren, don vi nQP h6 sa eho ea quan BHXH theo phi€u giao nh~n
h6 sa s6 317/ .... ./SO (02 ban).

- Thiri h~n tra k~t qua: 16 ngay lam vi~e.

- SO' d6:

Buac 3a

Buac I I 1
Khach hang Phong (BP) Phong (BP) ~ Phong clip

TNHS Thu sq, the

Buac 2 I Buac 3b I
B9 ph~n

do s6, the

- Cae buae "a" ap dl;lng tC;li VP BHXH Thanh ph6.

- Cae buae "b" ap dl;lng t(li BHXH qwjn huy¢n.

- Di~n giai quy trinh:

+ BUGe 1: BQ ph~n TNHS. Thai h<;ln0,5 ngay lam vi~e.

+ BUGe 2: Phong (BP) Thu. Thai h<;ln06 ngay lam vi~e.

+ BUGe 3: Phong (BP) C~p s6, the. Thai h<;ln09 ngay lam vi~e.

+ BUGe 4: BQ ph~n TNHS. Thai h<;ln0,5 ngay lam vi~e.

14.2 Quy trinh chi ti~t:

BU'{yc1: BQ ph~n TNHS. Thai h<;ln0,5 ngay lam vi~e.

- Ti€p nh~n h6 sa theo PGNHS s6 317. h6 sa g6m:

+ f)o'n eam k~t eua nguai lao dong xae dinh dil nh~n t1'O'cfrp BHXH 1 l~n (m~u DOI-
TS) ho~e

+ Gi~y xae nh~n thai gian d6ng BHTN ehua hu<'mg (m~u CI5-TS ,01 ban ehinh;

+ Phi~u xae nh~n thu h6i s6 BHXH (m~u 01-XN/THS, 01 bfm ehinh);

+ Quy~t dinh hu<'mg trQ'cfrp BHXH 1 l~n ( 01 ban ehinh);

- C~p nh~t ti€p nh~n h6 sa van ph~n mem iQLBH;



- Chuy~n toan b<)h6 sa cho phong phong (b<)ph~n) Thu;

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tn?n ph~n m~m iQLBH.

BuO'c2: Phong (BP) Thu. Thai h~n 06 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu b<) ph~n TNHS, d6i chi~u giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m
iQLBH.

- Can cu vao h6 sa kern theo tra CUuvao kho du li~u dil hu6ng trQ'c~p BHXH 1 l~n:

+ Truang hQ'Pdil hu6ng trQ'dp BHXH 1 l~n tu nam 2005 tr6 di, tra cuu theo dia chi:
T1'acuu.,,:ssic.gov.vn, n€u khong co ten tren du li~u dil hu6ng BHXH 1 Iftn thi trcl h6 sa khong
giai quyet.

+ Truang hQ'Pdil hu6ng t1'Q'dp BHXH 1 l~n tu nam 2004 t1'6 v~ truac, tra cUu theo
dia chi: ServerPT/Tracuullan. n~u khong co ten tren du li~u dil hu6ng BHXH 1 lAn, thl,lc
hi~n 1 trong 2 truang hQ'Psau:

./ Nguai lao d<)ng co dia chi h<)khAu thuang tm t~i Thanh ph6 H6 Chi Minh: l~p
phi~u chuy~n Phong Ch~ d<)d~ xac minh, k~t qua xac minh v~n chua hu6ng BHXH 1 l~n thi
wi h6 sa kh6ng giai quy~t.

./ Nguai lao d<)ng co dia chi h<)khAu thuang tru t~i tinh, thanh ph6 khac: din cu vao
dan d~ giai quy~t.

- Can cu vao h6 sa kern d6i chi~u vai du li~u t1'en SMS:

+ Ki~m tra tren du li~u d6ng b<)d~ xac dinh nguai lao d<)ng duQ'c dp 1 s6 hay nhi~u
s6BHXH:

* Truang hQ'pnguai lao d<)ngco nhi~u s6 s6 BHXH thi khong giai quy~t, in Phi~u yeu
c~u (mau POl-DV) d~ nghi l~p h6 sa g<)ps6 theo phi~u giao nh~n 304.

* Truang hQ'Pnguai lao d<)ngchi co 1 s6 s6 BHXH duy nh~t thi thl,lc hi~n:

+ C~t toan b<)qua trinh dil hu6ng BHXH 01 l~n, BHTN (n~u co) tren du li~u SMS.

+ Nh~p b6 sung thong tin ca nhan con thi~u tren du li~u SMS (s6 CMND, ngay dp,
nO'ic~p CMND, dia chi thuang tru).

+ Can cu vao m~u CI5-TS ki~m tra nh~p toan b<)qua trinh BHTN tu nO'ikhac chuy~n
d~n (n~u co) vao chuang trinh SMS.

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa vao ph~n m~m iQLBH va chuy~n toan b<)h6 sa kern theo
cho Phong (B<)ph~n) C~p s6, the.

BuO'c3: Phong (BP) C~p sa, the. Thai h~n 09 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu Phong (b<)ph~n) Thu dp nh~t tinh tr~ng h6 sa vao ph~n m~m
iQLBH, Thl,lc hi~n ki~m tra d6i chi~u h6 sa vai du li~u SMS:

- N~u kh6'p dung thl,lc hi~n dp l~i to' Bia s6 BHXH (chQn ly do dp l~i: "dp l~i do
l1l~t" n~u s(~ dil duQ'c giai quy~t BHXH 1 l~n truac ngay 01/02/2011 hoi;tc "dp l~i do dil
hu6ng BHXH 1 l~n" n~u s6 dil duQ'c giai quy~t BHXH 1 l~n tu 01/02/2011 tr6 di).

- C~p l~i to' rai s6 BHXH co qua trinh BHTN chua hu6ng (n~u co).

- Chuy~n du li~u tu chuang trinh SMS sang chuang trinh QLST d~ duy~t va in; in 02
bien ban giao nh~n s6 BHXH, ky vao "d~i di~n ben giao", in 02 phi~u Slr d\lng phoi bia s6
(ma~ C06-TS) luu 01 phi~u vao h6 sO', 01 phi~u chuy~n can b<)quan ly phoi d~ d6i chi~u
quyet toan.



- Trinh ky, dong d~u tren bia, to' rai s6 co qua trinh th~t nghi~p chua huang.

- C~p nh~t tinh tn;mg h6 sa van ph~n mSm iQLBH va chuy~n tra to' bia, to' 1'ai s6
BHXH (n6u co), bien ban giao nh~n s6 cho Phong (B<)ph~n) TNHS.

Bmyc 4: BQ ph~n TNHS. Thai h(;ln0,5 ngay lam vi~c.

- Ti6p nh~n h6 sa tu Phong (BP) C~p s6 the, c~p nh~t van ph~n mSm iQLBH.

- Ti6n hanh t1'as6 BHXH va 01 bien bfm giao nh~n s6 cho cho khach hang.

15. Quy trinh xac nh~n sa BHXH (sa m§u mo'i): bao g8m ch8 sa nghi vi~c, bao lU'U,
chuy~n cong tac ... (Phi~u giao nh~n h8 sO'321,02 ban).

15.1 Quy trinh tom t~t:
- M1,1cdich: Dung d~ ch6t s6 BHXH cho nguai lao d<)ng nghi vi~c, bao luu thai gian

tham gia BHXH, chuy~n c6ng tac ...

- Khi co phat sinh t1'en, dan vi n<)ph6 sa cho ca quan BHXH theo bang ke 321 (02 ban).

- ThiYi h~n tra k~t qua: 08 ngay lam vi~c.

15.2. DBi vO'i sa BHXH m§u m6'i:

15.2.1. TrU'O'ng hgp h8 sO'binh thU'iYng(khong phai di~u chinh, b8 sung cac dfr li~u
trong h8 sO'thu):

Khaeh hang

1 Bucre 2

B<)ph~n ~ Phong (BP) B<)ph~n
TNHS st>, the TNHS

- Di~n giai quy trinh:

+ Buac 1: B<)ph~n TNHS. Thai h(;ln0,5 ngay lam vi~c.

t- Buac 2: Phong (BP) S6, the. Thai h(;ln07 ngay lam vi~c.

+ Buac 3: B<)ph~n TNHS. Thai h(;ln0,5 ngay lam vi~c.

- Quy trinh chi ti~t:

BU'6'c 1: BQ ph~n ti~p nh~n h8 sO'.Thai h(;ln0,5 ngay lam vi~c.

- Ti6p nh~n ki~m d6m h6 sa theo Phi6u giao nh~n 321/ .. .Iso

- Can b<)TNHS chi ti6p nh~n s6 BHXH khi dan vi dil th\!c hi~n bao giam va dil n<)p
du ti~n d~n thai gian ch6t s6.

- C~p nh~t ti6p nh~n h6 sa van ph~n mSm iQLBH.

- Chuy~n s6 BHXH va h6 sa kern theo cho phong (b<)ph~n) dp s6, the.

LU'u y: fJ6i WYis6 aa hUOng tn; cdp 1 Zdn bi al;lc Z6 (tir 0110112010 adn 21/03/2011)
ha(j,c thu h6i (tir 02/03/2011 adn 01104/2012) nay tdp tl;lc tham gia tren s6 s6 cu thi din cu
VilD 1 trang cac gidy ta sau ad nh4n h6 sO': quydt ainh hU'Ong1 Zdn ha(j,cphdu xac nh4n thu
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hc5is6 mau OI/)(NTHS ho(ic mau C15-TS ho(ic don dJ nghj (mau D01-TS) va thiri hr;mgiai
quydt adi Wli hc5sa nay la 14 ngay lam vi¢c.

BU'o'c 2: Phong (Be) ph~n) sa, the. Thai h~n 07 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n s6 BHXH va h6 sa kern theo tir can bO TNHS, d6i chi~u giao nh~n h6 sa
tren ph~n mem TNHS.

- Thuc hien ki~m tra, d6i chi~u :

+ Tinh hinh thanh toan cua dan vi

+ Du' Ii~u da dm;rc giam h~n "GH"

+ D6i chi~u du li~u cua thai gian de nghi xac nh~n va t6ng thai gian lUy k~ ch6t s6.

+ D6i chi~u cac ch~ dO da huang: 6m dau, thai san, BHXH 1 l~n, BHTN; citt du li~u
qua trinh da huang tnJ dp 1 l~n, trQ'c.1pth.1t nghi~p (n~u co)

+ Thong tin ca nhan tren du li~u SMS v6'i s6 BHXH.

+ Du li~u tir nai khac chuy~n d~n (n~u co);

+ Dfr li~u d6ng bO tren SMS d~ xac dinh nguai lac dOng co 1 s6 s6 BHXH hay nhieu
s6 BIlXH;

* Truang hQ'Pnguai lao dOng co nhieu s6 th\fc hi~n ch6t s6 tren chuang trinh SMS, va
chuy~n du li~u sang chuang trinh QLST khong yeu c~u duyet; in miu 07/SBH kern miu
POI-DV ho~c P02-CN d~ yeu du nguai lao dOng nOp h6 sa gOp s6 theo PGNHS 304.

* Truang hQ'Pnguai lao dOng chi co 1 s6 s6 BHXH duy nh.1t va du li~u kh6'p dung th\fc
hi~n: xac nh~n "dp to' rai ch6t s6" vao ph~n mem SMS; chuy~n du li~u tir chuang trinh SMS
sang chuang trinh QLST d~ duy~t va in; in danh sach dp to' rai s6 luu theo h6 sa ch6t s6.

- Trinh lanh d~o ky, dong d.lu.

- In 02 Bien ban giao nh~n s6 BHXH, ky vao "D~i di~n ben giao".

+ C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa vao ph~n mem iQLBH va chuy~n tra h6 sa cho can bO ti~p
nh?n h6 sa.

LU'u y: fJ6i w5'i s6 BHXH dd dU(lc dl;tc 16 ho(ic thu h6i do dd hUOng tr(l cap 1 Idn nay
tidp tl;tc tham gia tren s6 s6 cu, din cu VaG quyit djnh hUOng 111m (tit· 01/01/2010 din
21/03/2011) ho(ic phidu xac nhc7n thu h6i s6 mau 01/XNTHS (ap dl;tng tir 22/03/2011 din
01/04/2012) ho(ic mau C15-TS, don dJ nghj (mau D01-TS) can b(Js6 cap lc;Iitir bia s6, tir riri
qua trinh lhitl nghi¢p chua huang va ch6t s6 qua trinh tham gia tidp theo.

Bmyc 3: Be}ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh?n h6 sa ph6ng dp s6, the C?P nh?t vao chuang trinh TNHS.

- Ti~n hanh tra s6 BHXH va 01 Bien ban giao nh?n s6 BHXH cho khach hang. (Yeu :~
du dan vi ky vao 01 Bien ban giao nh?n s6 BHXH).

15.2.2. TrU'Ong hQ1l co di~u chinh, nh~p qua trinh dong nO'i khac lien quan d~n qua
trinh tham gia BHXH, BHTN ho~c di~u chinh ba sung thong tin ca nhan cua ngU'iYi
tham gia BHXH:



Phong (BP)
Thu

B9 ph~n
TNHS

Phong (BP)
Cfrp s6, the

B9 ph~n
TNHS

- Di~n ghii quy trinh:

+ Bucre 1: B(>ph~m TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~e.

+ Bucre 2: Phong (BP) C~p s6, the. Thai h~n 1 ngay lam vi~e.

+ Bucre 3: Phong (BP) Thu. Thai h~n 3,5 ngay lam vi~e.

+ Bucre 4: Phong (BP) C~p s6, the. Thai h~n 2,5 ngay lam vi~e.

+ Bucre 5: B(>ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~e.

- Quy trinh chi ti~t:

Bmyc 1: BQ ph~n ti~p nh~n ha SO'. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~e.

- Ti~p nh~n ki~m d~m h6 sa theo Phi~u giao nh~n 321/ .. ./so.

- Can b(>TNHS chi ti~p nh~n s6 BHXH khi dan vi dff thve hi~n bao giam va dff n(>p
du ti~n d~n thai gian eh6t s6.

- C~p nh~t ti~p nh~n h6 sa vao phfin m~m iQLBH.

- Chuy~n s6 BHXH va h6 sa kern theo eho phong (b(>ph~n) dp s6, the.

Luu y: D6i vai s6 aii hu(mg tr(l cdp 1 Ian hi al;lc 16 (tir 01/01/201 0 a~n 21/03/2011)
ho¢c thu h6i (tir 02/03/2011 a~n 01/04/2012) nay tdp tl;lctham gia tren s6 s6 cii thi din Cz,f

VaG1 trong cac gidy ta sau ad nhr;n h6 sa: quy~t ainh hu(mg 1 ldn ho¢c phdu xac nhr;n thu
h6i s6 mdu 01/XNTHS ho¢c mdu CI5-TS ho¢c aan aJ nghi (mdu D01-TS) va thai hc;mgiai
quy~t a6i vai h6 sa nay la 14 ngay lam vi¢c.

Bmyc 2: Phong (BQ ph~n) sA, the. Thai h~n 01 ngay lam vi~e.

- Ti~p nh~n s6 BHXH va h6 sa kern theo tu b(>ph~n TNHS, d6i ehi~u giao nh~n h6
sO' tnSn phAn m~m iQLBH.

- Tlwe hi~n ki~m tra d6i ehi~u nhu quy dinh t~i di~m thu 2 eua bucre 2 m\le 15.2.1 neu
tren. N~u dfr li~u co sai l~eh thong tin (k~ ea truang hQ'P di~n bi~n luang ehua dung quy
dinh) ho~e s6 co qua trinh tu nai khae thi Can b(>s6 l~p (02 ban) phi~u di~u ehinh theo m~u
( m~u C02- TS) va toan b(>h6 sa ehuy~n can b(>thu dS di~u ehinh, ho~e nh~p b6 sung dfr li~u
trucre khi xae nh~n.

Bmyc 3: Phong (BP) Thu. Thai h~n 3,5 ngay lam vi~e.

- Ti~p nh~n "Phi~u d~ nghi di~u ehinh" va h6 sa tu bQ ph~n s6, the xae nh~n tren s6
giao nh~n h6 sa.

- Nh~p toan bQ qua trinh tu nai khae ehuySn d~n (n~u co) vao chuang trinh SMS.

- Can eu phi~u di~u ehinh va h6 sa eua can b(> s6 ehuySn, ti~n hanh kiSm tra, di~u
ehinh, ho~e nh~p b6 sung dfr li~u thu; nh~p b6 sung, di~u ehinh thong tin ea nhan nguai tham
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gia BHXH nhu HQ va ten sai d~u; dao ngay thang nam sinh; sai gi6'i tinh VaGchuang trinh
SMS.

- Chuy~n le;ti0 1 phi~u di€u chinh va h6 sa cho can bo s6.

LU'u y:
- TruCrng h(lp kh6ng di~u chinh du(Yc can b(J Thu co phdu bao ghi ro If; do sai kh6ng

gilli quyit dd can b(Js6 co cO'sa kh6ng xac nh(in s6 BHXH cho don vi.

- D6i vai s6 co qua trinh tir nO'ikhac chuydn din niu co qua trinh da huang BHXH I
l(m, tr(Ycdp BHTN kh6ng nh(ip dfr li¢u.

BU'<yc4: Phong (BP) C~p sA, the. Thai he;tn2,5 ngay lam vi~c.

- Nh~n le;ti 0 1 "phi~u di€u chinh" va h6 sa tu can bo thu,

- D6i chi~u h6 sa va du li~u da duQ'c di€u chinh (ho~c nh~p b6 sung) thvc hi~n xac
nh~n s6 va luu VaGph~n m€m SMS.

- N6u du li~u kh6'p dung ti6n hanh c~p nh~t du li~u "dp ta rai ch6t s6" VaG ph~n m€m
SMS; chuy€n du li~u tu chuang trinh SMS sang chuang trinh QLST d€ duy~t va in; in danh
sach dp ta rai s6 luu theo h6 sa ch6t s6.

- Trinh lanh de;toky, dong d§u.

- In 02 Bien ban giao nh~n s6 BHXH, ky VaG"De;tidi~n ben giao".

+ C~p nh~t tinh tre;tngh6 sa VaGph~n m€m iQLBH va chuy€n tra h6 sa cho can bo ti~p
nh~n h6 sa.

LU'u y:
I. D6i vai s6 BHXH da du(Yc dl:'C16 hoi;ic thu h6i do da huang tr(Ycdp I I(m nay tdp

t~/C tham gia tren s6 s6 cu, din dr VCIO quyit dinh huang I lc1n (tir 01101/2010 din
2 J /0]/20 J J) ho(1c phiiu xac nh{tn thu h6i s6 m6u 01/XNTHS (ap d?tng tt'r 22/03/2011 din
01/04/2012) hoi;ic m6u C15-TS dan d~ nghi (mau D01-TS) can b(Js6 cdp lc;lito' bia s6, tarai
qua trinh thdt nghi¢p chua huang va ch6t s6 qua trinh tham gia tdp theo.

2. TruCrng h(lp nguai lao d(Jng co nhi~u s6 thi chi in to' 07/SBH kem mau P01-DV
hoi;icP02-CN dd yeu cc1unguai lao d(Jng n(Jp h6 sO'g(Jp s6 theo PGNHS 304.

BU'o'c5 : Bi} ph~n TNHS. Thai he;tn0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu phong s6, the c~p nh~t VaGchuang trinh iQLBH.

- Ti~n hanh tra s6 BHXH, va 01 Bien ban giao nh~n s6 BHXH cho khach hang. (Yeu
cAu dan vi ky VaG01 Bien ban giao nh~n s6 BHXH).

16. Quy trinh dAi the BHYT do thong tin ghi tren the khong dung (Phi~u giao
nh~n hb sO'sa 401, 02 ban).

16.1 Quy trinh tom t~t:

- M\lc dich: Dung d€ d6i the BHYT cho nguai co the trong truang hQ'Pnhan than tren
the bi sai ho~c truang hQ'Pvua di€u chinh thong tin ca nhan vua c~p m§t the BHYT.

- Khi co cac phat sinh tren, dan vi, nguai lao dong nQp h6 sa cho cO'quan BHXH theo
Phi~u giao nh~n h6 sa s6 401,02 ban.

-Thrri h~n tra k~t qua: 07 ngay lam vi~c.

- SO' db:



Khach hang

1 Sucre 2 Sucre 4

8<) ph~n Phong (BP) Phong (8P) 8<) ph~n
TNHS Thu cfip s6, the TNHS

- Di~n giai quy trinh:

+ Bu6'c I: B<)ph~n TNHS. Thai h<;ln0,5 ngay lam vi~c.

+ Bu6'c 2: Phong (BP) Thu. Thai h<;ln04 ngay lam vi~c.

+ Bu6'c 3: Phong (BP) Cftp s6, the. Thai h<;ln02 ngay lam vi~c.

+ Bu6'c 4. B<)ph~n TNHS. Thai h<;ln0,5 ngay lam vi~c.

16.2 Quy trinh chi ti~t:

Bmyc 1: BQ ph~n TNHS. Thai h<;ln0,5 ngay lam vi~c.

- Ti0p nh~n h6 So' theo phi~u giao nh~n h6 So' s6 401, g6m:

+ Dan cila nguai tham gia theo m~u DOI-TS ho~c TO' khai m~u TK2-TS.

+ The con gia tri Slr d\U1g.

+ M<)t trong cac gifty to' sau: Gifty khai sinh, CMND, S6 h<)khAu, The hQc sinh (d6i
v6'i truang hQ'Pcon di hQc) (Ban sao co chung th\Ie)

- Truang hQ'Pvila di~u chinh nhan than vila eftp mftt thi b6 sung them h6 So': cong van
eam k~t ho~e gifty eam k~t (theo m~u, 01 ban).

- C3p nh.;tt tinh ti~p nh~n h6 So' vao ph~n m~m iQLBH.

- Chuy~n h6 sa cho Phong (BP) Thu.

- Xae nh~n giao nh~n h6 So' tren ph~n m~m iQLBH.

Bmyc 2: Phong (BP) Thu. Thai h<;ln04 ngay lam vi~e.

- B<)ph~n Thu nh~n h6 So' til b<)ph~n TNHS, d6i ehi~u giao nh~n h6 So' tren ph~n
m~m iQLBH.

- Ti~n h<'mhki~m tra h6 So', di~u ehinh du li~u tren ph~n m~m SMS.

- Can b<)thu ky xae nh~n vao dan d~ nghi eila nguai tham gia.

- Trinh eong van cam k~t ho~e gifty cam k~t eho 111nhd<;loky duy~t (ap d\mg eho
truang hQ'Pvila eftp mftt vila di~u ehinh thong tin ea nhan).

- Chuy~n: the BHYT cung toan b<)h6 So' eho Phong (b<)ph~n) Cftp s6, the.

- C~p nh~t tinh tr<;lngh6 So' vao ph~n m~m iQLBH.

Bu'o'c 3: Phong (BQ ph~n) C~p sA, the. Thai h<;ln02 ngay lam vi~e.

- 130 ph~n dp s6, the nh~n h6 So' tir Phong (BP) Thu, d6i ehi~u giao nh~n h6 So' tren
ph~n m~m iQLBH.

-Thu h6i the BHYT ell e~t goe va luu h6 So': dan d~ nghi eila nguai tham gia, to' khai
thay d6i thong tin TK2- TS, 01 bim gifty eam k~t (n~u co).
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- C~p nh~t du li~u dS d.p Il;lithe BHYT va gia tri the dp theo gia tri cua the BHYT cll
tren chuang trinh SMS; chuyen du li~u tu SMS sang ph~n mem qUEmIy s6, the de duy~t va
In.

- In the BHYT va 02 bien ban giao nh~n the BHYT; in 02 phi~u Slr d\.mg ph6i the
BHYT (mfiu C07-TS) luu 01 phi~u vao h6 sa, 01 phi~u chuyen can b9 qUEmIy ph6i de d6i
chi~u quy~t toan

- Chuyen the BHYT, 01 bien ban giao nh~n the BHYT cho b9 ph~n TNHS.

- C~p nh~t tinh trl;lng h6 sa vao ph~n mem ti~p nh~n h6 sa.

Blf(YC4: B{}ph~n TNHS. Thai hl;ln0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu Ph6ng (BP) C~p s6, the, c~p nh~t vao chuang trinh TNHS.

- Ti~n hanh tnl the BHYT, 01 bien ban giao nh~n the BHYT, cho khach hang (yeu du
khach hang ky vao 01 bien ban giao nh~n the BHYT).

- Th\fC hi~n vi~c thu phi dp Il;lithe BHYT d6i v6'i truang hgp vua dp m~t vua dieu
chinh.

17. Quy trinh C§p h,li ho~c d6i the BHYT do bi m£it, hU' hong, do di~u chinh
quy~n lQ'ikham chfra b~nh va thay d6i nm kham chfra b~nh ho~c dai thiYi di~m hU'O'ng
tll' chi 5 nam lien t\IC (Phi~u giao nh~n hi>sO' sa 402, 02 ban).

17.1 Quy trinh tom t~t:

- M\lc dich: C~p Il;lithe BHYT cho nguai tham gia trong truang hgp m~t, bi hong,
dieu chinh quyen 19i kham chua b~nh va thay d6i nai kham chua b~nh.

- Khi nguai tham gia BHYT co yeu du ve vi~c dp ll;lithe do m~t, hong, thay d6i nai
KCB ... dan vi n9P h6 sa theo Phi~u giai quy~t h6 sa s6 402/ ../THE.

- Thiti h~n tra k~t qua: 04 ngay lam vi~c.

- SO' di>:

Khach
hfmg

1 Buoc 2 Buoc 3

BQ ph~n ~ Pho~g Ctlp BQ ph~n
TNHS so, the TNHS

- Di~n giai quy trinh:

+ Bu6'c I: B9 ph~n TNHS. Thai hl;ln0,5 ngay lam vi~c.

+ Bu6'c 2: Ph6ng C~p s6, the. Thai hl;ln03 ngay lam vi~c.

+ Bu6'c 3: B9 ph~n TNHS. Thai hl;ln0,5 ngay lam vi~c.

17.2 Quy trinh chi ti~t:

BU'o'c 1: B{}ph~n TNHS. Thai lwn 0,5 ngay lam vi~c

- Ti~p nh~n h6 sa theo phi~u giao nh~n h6 sa s6 402.

- Kiem tra d6i chi~u h6 sa, the BHYT va cac gi~y to' kern theo.
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- C~p nh~t ti~p nh~n h6 sO'vito ph~n m~m iQLBH.

- Chuy~n h6 sO'cho can b<)the.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sO'tren ph~n m~m iQLBH.

Luu y: Thay d6i nO'ikham chua b~nh chi th\fc hi~n tir ngay 01 d~n ngay 10 cua thang
d~u m6i quy.

Bmyc 2: Phong C§p sa, the. Thai h~n 03 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sO'tir b<)ph~n TNHS, d6i chi~u giao nh~n tren ph~n m~m TNHS.

- Ti~n hanh ki~m tra d6i chi~u va c~p nh~t du li~u d~ dp l~i the BHYT tren ph~n
m~m SMS (gia tri the dp theo gia tri cau the BHYT cu); Di~u chinh du li~u v~ nO'i KCB
hoi;icquyGn lQ'jKCB (n~u co); hoi;ic d6i thai di~m hu<'mg tir du 5 nam lien t\lC tren ph~n m~m
SMS; chuy~n du li~u tu SMS sang ph~n m~m qu::'mly s6, the QLST d~ duy~t va in.

- In the BHYT va 02 bien ban giao nh~n the BHYT. In 02 phi€u Slr d\lng phoi the
BHYT (m~u C07-TS) luu 01 phi~u vito h6 sO',01 phi~u chuy~n can b<)quan ly phoi d~ d6i
chi~u quy~t toano

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sO'vao ph~n m~m ti~p nh~n h6 sO'.

- Chuy~n the BHYT va 01 bien ban giao nh~n the cho b<)ph~n ti~p nh~n h6 sO'.

Lu'u y: The BHYT aU'(Ycc6p l(li do m6t chi aU'(Ycthay a6i cac thong tin vJ noi acing kY
KeB bun ddu sau 12 thang kd tu ngay c6p l(li,

Bmyc 3: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sO'tir phong dp s6, the c~p nh~t vilO chuang trinh iQLBH.

- Ti~n hanh tra the BHYT, 01 bien b::'mgiao nh~n the BHYT (yeu du ky vao bien ban
giao nh~n the BHYT).

- Thvc hi~n vi~c thu phi d6i the BHYT d6i vai cac truang hQ'pdp m~t, dp hong.

Lll'll.V: Tn{'cmg hr;p aJi the BHYT do hU'hong thu9C vJ 16i cua ca quan BHXH (do the
in mir, in nhoe m~rc, in l¢ch ...) thi khong thu phi.

18. Quy trinh dp the BHYT ky truO'c do thi~u thong tin. Dung d~ dp the BHYT
cho lao d<)ng cac ky truac do thi~u thong tin chua duQ'c dp the BHYT nay dii hoan thi~n
xong h6 sO'(Phi~u giao nh~n h6 sO's6 403,02 ban).

18.1 Quy trinh tom t~t:

- M •••c dich: Dung d~ dp the BHYT cho lao d<)ng cac ky truac chua duQ'c dp the do
thi~u thong tin v~ nO'idang ky KCB nay dii hoim thi~n d~ dp the BHYT.

- Khi co phat sinh tren, dan vi n<)ph6 sO'theo phi~u giao nh~n h6 sO's6 403, 02 ban.

- Thiri h~n tnl k~t qua: 07 ngay lam vi~c,
- SO' dA:

Khach hang PhOng (BP)
Thu

1 t
B9 ph~n Phong (BP) B9 ph~n
TNHS c&p s6, the TNHS



- Di~n giai quy trinh:

+ Buac 1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

+ Buac 2: Phong (bQ ph~n) dp s6, the. Thai h~n 06 ngay lam vi~c.

+ Buac 3: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

18.2 Quy trinh chi ti~t:

Bmyc 1: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa theo phi~u giao nh~n h6 sa s6 403.

- Ti~p nh~n danh sach khong du thong tin dp the BHYT ky truac (cua cO' quan
BHXH l~p gui tni dan vi ky truac); TO' khai thay d6i thong tin nguai tham gia BHXH,
BHYT (m~u TK2-TS, 01 bfm/nguai).

- C~p nh~t ti~p nh~n h6 sa VaGph~n m~m iQLBH.

- Chuy~n h6 sa va dfr li~u vi tinh (n~u co) cho phong (bQ ph~n) dp s6, the.

- Xac nh~n giao nh~n h6 sa tren ph~n m~m iQLBH.

BmYc 2: Phong (BQ ph~n) cfip sA, the. Thai h~n 06 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa va dfr li~u vi tinh tu can bQ ti~p nh~n h6 sO',d6i chi~u giao nh~n h6
sa tren ph~n m~m iQLBH.

- K i~m tra va nh~p di~u chinh, b6 sung nhfrng thong tin v~ nO'i KCB hoi;ic quy~n Igi
KCB va dfr li~u tren ph~n m~m SMS. C~p nh~t dfr li~u tren chuang trinh SMS, chuy~n dfr
li~u tu SMS sang ph~n m~m qUlin Iy s6, the QLST d~ duy~t va in the BHYT.

- In the BHYT va 02 bien bfm giao nh~n the, in 02 phi~u su d\mg phoi the. In 02 phi~u
su d\mg phoi the (m~u C07-TS) 1uu 01 phi~u VaGh6 sO',01 phi~u chuy~n can bQ quan Iy phoi
d~ d6i chi~u quy~t toano

- C~p nh~t tinh tr~ng h6 sa VaGph~n m~m iQLBH.

- Chuy~n the BHYT, 01 bien ban giao nh~n the BHYT cho bQ ph~n TNHS.

Ltru y: TruOng h9P b6 sung, aiJu chinh cac thong tin vJ nhan than tren the BHYT
Phong (B(Jph(m) c6p s6, the chuydn h6 SCf cho Phong (B(Jph¢n) Thu ad nh¢p aiJu chinh b6
sung, trong thili hgn 03 ngay, Phong (b(Jph¢n) Thu tra h6 SCf va kit qua aung cho Phong c6p
s6, the ad xac nhan va in the BHYT

Bmyc 3: BQ ph~n TNHS. Thai h~n 0,5 ngay lam vi~c.

- Ti~p nh~n h6 sa tu can bQ the, c~p nh~t VaGchuang trinh iQLBH.

- Tni the BHYT va 01 bien ban giao nh~n the BHYT, cho dan vi (yeu du dan vi ky
VaGbien ban giao nh~n the BHYT). p



Phitiu giau nh(m h6 so'nay ap dl,mg kti tir ngay 15/12/2014
S6 H6 so': 101/ .ITHU CONG HOA XA HOI CHi! NGHiA VIJI;T NAM

DQc I~p - TV' do - H~nh phUc

/?"'"- ~~''''' lEU GIAO NH~N HO SO
~. ~~o·: ling ky BHXH, BHYT bih bUQc

/kytl9'l~~~~taJI!"t lo~i h6 so' nay: 10 ngay lam vi~c)
bd XA Hl)' . .~'

I. Ten don vi: ', , ,\iF::,~~'..THA-Nf.l, f<HQ ,: Ma don vi: · · .
\ .., Ij-H LJ

2. Di~n tho\li: , .. , :\o~~.QJ~.I.r~l.l~"'g1il: .. , , .. , .

""'': --_f. "-
STT ~~o~i giay tit, bieu mau S6

IU'Clog

I. H6 so' yeu du:

I, Phi€u dang ky tham gia BHXH, BHYT (mfru 0I/DKBB, 01 bim)

2. Quy€t dinh tMnh l~p ho~c Gi~y phep kinh doanh/ho\lt d<)ng(Ban san c6 ch(mg thllC)

3, QlIy~t djnh x6p h<'1I1gdoanh nghi~p Nha Nu6'c - n€u c6 (Ban san)

4, Danh sach nguo'i lao d<)ngtham gia BHXH, BHYT (mfru D02-TS, 01 ban)

Ta khai tham gia BHXH, BHYTd6i v6'i nguai tham gia BHXH l~n d~u (Mfru 56 TK 1-TS, 01 ban/nguai)

Ta khai thay doi thong tin nguai tham gia BHXH, BHYT doi v6'i ngu'ai da c6 so BHXH tll' tinh khac chuyen ve
(mfru TK02-TS, 01 baninguai)

- Din wli dlYn vj dang ky chQm so vO'igiOy phip thanh IQp, co truy tlm BHXH, BHYT, hb SlYb6 sung:

Vall ban XlI' Iy vi ph\lm v~ BHXH, BHYT, BHTN cua cO'quan Nha nu6'c c6 th~m quy~n - n€u c6 (Ban san)

Bang thanh [o,ln lien luung, tien cong cua dUll vi (ban sao); I19'Pdong lac d<)ng (ban sao, 01 ban/nguO'i) tuong
(rng thai gian truy thu.

Lu-u v: Don vi phai hru H9P dong lao dr)ng; Bang thanh toan tien luO'ng, tien cong thang ung vo'i the'dgian truy thu de
phl,lc Vl,l cong tac kidm tra, d6i chitiu khi cdn thitit.

- Diii wli do'n vj ([Iitham gia BHXH t{li nlYi khac chuyin din, hb SlYb6 sung:

I, Thong bao k~t qua d6ng BHXH, BHYT cua CO' quan BHXH tham gia tm6'c d6 (mfru C 12-TS, 01 ban)

H6 so' khac:
D6i v6'i nguai dUQc Im6'ng quyen Iqi BHYT cao hon (nguai c6 cong .. ,): them ban sac giay to' c6lien quan
(kem lheo~(ll]_cl.lfnh d~ dbi chi6u) d~ ch(rng minh,

Lu'u V:
- Don vi co trach nhi¢m n(5p toan b(5 .1'6 tz'dn baa hiim phai dong (hoijc .1'6 tidn baa hiim m(5t thang tham gia cua toan b(5nguo'i

lao d(Jng trong danh sach) trong thai gian 03 ngay lam vi¢c kti tir ngay cO'quan BHXH nh(in h6 sO'di aU9'c cdp the BHYT
- Tnrong h9P ngLfo'i lao d(5ng dur;rccdp Gidy xac nh(in do thu h6i .1'6BHXH (mdu C15a- TS) do do huang trr;rcdp BHXH 0 I lan,

{hi hip hd SI)' theo l'hidll giC/on!7cil1he5,\'0' .1'6317 dd dLf9'Ccdp to' bia se5BHXH.

Ngay tra k€t qua: ./ ./ (Qua h\ln tra h6 so 30 ngay, cac don vi chua d€n nh~n, CO' quan BHXH se chuy€n
h6 so nay van kho luu trfr)

............... , ngay thang nam .
Can bi) ti~p nh~n hi>50'

(Ky, ghi h9 ten)
Ngu'()'i nQp h6 SO'

(Ky, ghi h(J ten)



Phiiu giao nh(m h6.\'O'nay ap dz.mg kd tit ngay /5//2/20/4
s6 Hb sO': 103/ .ITHU
s6 HB sO': l03/ .ITHU-DC
s6 Hb sO': 103/ .ITHU-GH

CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VI~T NAM
DQc l~p - T1! do - H~nh phuc

Lu'u y: Tru'ong hpp ngu'o'/ laD dpng du(J'c dip Clay xac nh(ln aii thu hat so BHXH (mau C /5a- TS) do dii hU'O'ngtr(J'cap BHXH 0 I Ian. thi lijp ho sO'
theo Phiriu glaD nhijn h6 sO's6 317 ad aU'(J'ccdp tir bia s6 BHXH.
Ngay tn\ k~t qua: .; ,' ..1. .1................. , ,
Ngay tnl k0t qua h6 su dicu chinh ch(rc danh, mtrc luang: ./ / (Qua hl;ln tra h6 sa 30 ngay, cae dan vi ehua den nh~n, co
quan BHXII s0 chuy0n hA su Vil0 kho luu trill

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

Can bQ ti~p nh~n ha so'
(Ky. ghl hp ten)

Ngu'b'i nQp ha so'
(Ky, ghl hI) ten)



Phiiu giao nh(m Iii! so nay ap d/:tngkii tit' ngay 15/12/2014

s6 H8 sO': 20l/ .ITHU CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc l~p - T\f do - H~nh phuc

STT Lo~i gi~y to', bi~u m§u
s6

IU'Q'Ilg

A. H6 so' Cll nhan:

I Dang ky Iftn dftu ho~c dang ky I~i sau thi)'i gian dU'ng dong:

1. TO' khai tham gia BHXH, BHYT (m~u TKI-TS, 01 ban/nguO'i)

Dbi vui ngu'ili dd tham gia BHXH tTU'UCdo, hi) slI b6 sung:

1. S6 BHXH (Ban sao, 01 ban/nguO'i)

2, Giay xac nh~n da thu h6i s6 BHXH d6i v6'i nguai da hu&ng trQ'cap BHXH 01 Ian - neu co (m~u C 15a-TS, 01
ban/nguO'i)

II Thay d6i mITCdong, phu'o'ng thil'c dong:

I. To' khai thay doi thong tin ngll'o'i tham gia BHXH, BHYT (m~u TK2- TS, 0 I bim/mgll'oi)

B. H6 S?' do'n -vi d~i di~n cho ngu'c'ri lao dQng dong BHXH TV' nguy~n. Ngoai nhu'ng h6 so' bAt bUQc t~i phfin I.
A, bo sung them:

I. Phi~u dang ky tham gia BHXH TI..•.nguy~n (m~u 02/DKTN, 01 ban)

2, Danh sach nguO'i tham gia BHXH TV nguy~n (m~u D05-TS, 01 ban)

3. File dil' li~u: Chuy~n b~ng iBHXH: 0 b~ngUSB: 0 b~ng email: 0

Ngay tni k~t qUcl: ./. / (Qua h~n tni h6 sa 30 ngay, cac dO'nvi chua d€n nh~n, cO'
quan BHXH se chuy~n h6 sa nay vao kho lULl trfr)

............... , ngay thang nam .
Can bQ ti~p nh~n h8 SO'

(Ky, ghi h9 ten)
NgU'oo nQp h8 so'

(Ky, ghi h(J ten)



Phi(!ll giao nh(m 176 sO' nay ap dFng kd fir ngay 15/12/2014
s6 HB sIr: 305/ ./SO CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM

DQc I~p - TV do - H~nh phuc

PHIEU GIAO NHAN HO sa

~

%~i; A sO':C~p I~i sABHXH do m~t

'.'
",h' . Dll\ . y~t lo~i hB SO' nay: 45 ngay lam vi~c)

,.~ ,HtE'M ~

~

I.~ XA HD'~,
1 T~ d' J;.. . I M- d .. en an Vl: T~U\.NH'Ptfe" ~. a an Vr · · .
2, Di¢n thm.li: 'o.flO·,CI:li.MIr.JH "' Email: .

,.t.' -J','"
<S- ••• "

86
1U'q'ng

Cftp Il;Ii s6 BHXH do rnftt:
- Truo-ng hQ'pdan vi him mat: Danh sach de nghj cap l~i s6 BHXH ( mau 03a-DS/CLS,0 1 ban); Bien ban xac
djnh nguyen nhan (01 ban); van ban xu Iy vi ph~m hfmh chinh cua So' Lao d<)ng Thuang binh va Xii h<)iho~c
Thanh tra So' Lao d<)ng Thuang binh va Xii h<)i (01 ban);Bien lai Thu ti~n theo Quy@t djnh xu' ph~t (01 ban
sao)D hO~lC

- Trucmg h9'P nguoi lao d<)ng lam mk Dan d~ nghj dip l~i s6 BHXH (mfru DO1-TS)D
D6i v6i nguoi lao d<)ngco qua trinh tham gia truac thang 7/1995, b6 sung:
- TO-khai c§p s6 BHXH dii duQ'c ctuy¢tD

- N@umftt to khai thi n<)ph6 sa g6cD

Thu hili s6 do rnftt nay tim I~i dU'llc:

- Truong hQ'Pdan vi tim thfty: C6ng van d~ nghj cua dan vi (mfru DO1b-TS) 0 ho~c
- Trucrng hQ'pngu'oi lao d<)ngtim thfty: Dan d~ nghj (mfru DO1-TS) 0
s6 BHXH c§p IAnd~u (s6 mfru cu ho~c to-bia s6, cac trang to roi s6 BHXH)

Ln'n y: Thu t1,lCnr}p h6 So'
- £)6i vai ngln/i dang tham gia BHXH thi dan vi nai dang tham gia l1(Jph6 So'.
- £)6i vai ngwYi da nghi vi?c thi dan vi nai tham gia cu6i cimg tnrac khi nghi vi?c n(Jp h6 So'.
- TruOng hr;p dan vi da giai th~ thi dan vi quan Iy cdp tren tr~rctdp n(Jp, niu khOng co dan vi quem Iy cdp tren thi nguo-i
lao d(Jng n(Jp cho Co'quan BHXH nai tham gia cu6i cilng tmac khi giai thi
- Ke khai tren mdu DO1-TS: Nguo-i tham gia BHXH phai ke khai ddy du qua trinh dong BHXH, BHTN chua huang BHXH
1 16n ( fll' fl/(lng/ni1m (1dnthal1g /l1am, ten dan vi va dia chi dan vi, chuc danh, mlrc luang); cam kit vi?c chua huang (
ho(lc eM Itlmllg) BHXJI J !c4n. flY; crip Ihell nghi?p. niu tinllqi s6 BHXH cii se hoan Ira Iqi cho Co'quan BHXH

Ngay tra k6t qua: .... ./. .... /20 ..... (Qua hC;lntra hE>sa 30 ngay, cae don vi chua d6n nh?n, ca quan BHXH se
chuy~n hE>sa vao kho luu tru) .

....... , ngay thang nam .
Can b{) ti~p nh~n h6 SO'

(K)'. ghi hr fel1)
NgrrOi n{)p hB SO'

(Ky, ghi h9 ten)



Philiu giao nh(m h6 sa nay ap dl;lng kd tir ngay 15/12/2014

s6 Hi> sO': 306/ •.....•.•••.•• ./SO

1. Ten dan vi: , Mff dan vi: .

2. D i~n th o<;ti: Email: .

STT Lo~i gi~y to', bi~u mju s6
IU'Q'Ilg

I. D6i vo'j sA BHXH (mftu eii):
- Truemg hQ'Pdon vi lam hong: Danh saeh de nghi cap I~i s6 BHXH ( m~u 03a-DS/CLS, 01 bi'm) ; Bien ban
xae dinh nguyen nhan(OI ban); van ban xu Iy vi ph~m Mnh ehinh eua sa Lao d9ng ThU'ang binh va Xii h9i

I.
ho~c Thanh tra So' Lao d9ng ThU'cmg binh va Xii h9i (01 ban) D ho~e
- Trucmg hqp ngu'O'ilao d9ng lam hong: Dan d~ nghi cftp l~i 56 BHXH (m~u DOI-TS)D

2, TO' khai tham gia BHXH, BHYT (mau TK 1-TS, 01 ban/56) d6i vai truemg hqp ehU'a dU'qe duy~t trang 03 56
BHXH (m~u cil)

3, S6 BHXH eil (hU'hong)

II. D6i vo'i sA BHXH (mftu mO'i):

- TruO'ng hqp dan vi lam hong: Danh saeh d~ nghi cftp l~i 56 BHXH ( m~u 03a-DS/CLS, 01 ban) ; Bien bim

I. xac dinh nguyen nhan (01 ban) ; van ban XLI' Iy vi ph~m Mnh ehinh eua sa Lao d9ng Tlmang binh va Xii h9i
ho~c Thanh tra 56 Lao d9ng Thll'ang binh va Xii h9i (01 ban) D ho~e
- Trucmg hqp ngU'O'ilao d9ng lam hong: Don d~ nghi cftp l~i s6 BHXH (m~u DOI-TS)D

2, To' bia 56 BHXH (bi hU'hong)

3. Cae trang to' rCJi56 BHXH (bi hU'hong)

Luu )I: Thu tl:lCnrJph6 sa:
- D6i vo'i ngu(J'idang tham gia BHXH thi dan vi nai dang tham gia nrJph6 sa.
- D6i vo'i ngzrai da nghi vi¢c thi dan vi nai tham gia cu6i cimg truac khi nghi vi¢c nrJp h6 sa.
- Trulmg h9P uun vi da gicii {hi {hi don vi quem If; dp tren trvc tiip nrJp, niu kh6ng co dO'nvi quan If; dp tren Ihi nguai lao drJng nrJp
cho cu quun 15HXlInlJ'l IhU/11gia cur5i cimg Iruo'c khi giai I!Ui.
Ngay tn't k~t qua: / 1 (Qua h?n tn1 h6 sa 30 ngay, cac dan vi chua d~n nh~n, cO'
quan BHXH se chuy~n h6 sa nay VaGkho luu tru)

............... , ngay .. thang...... nam .
Can b{>ti~p nh~n hi> sO'

(Ky, ghi hp ten)
NgU'O'i n{>p hi> so'

(Ky, ghi hp ten)



Phidu giao nlu;inh6 SO' nay ap dl:tngki tir ngay 15/12/2014
s6 H& sO': 3111 .ITHU

STT Lo~i gi~y to', bi~u m§u
s6

lUQ11g
1. Oanh saeh di~u chlnh laD d{)ng va muc dong BHXH,BHYT, BHTN (mftu 002- TS, 0 I ban)

2. HIkhai thay d5i thong tin nguai tham gia BHXH, BHYT (m§.u TK2-TS, 01 bi'm/nguai)

3. s6 BHXH (mftu cu) D ho~c to' bia s6 BHXH (s6 mftu m6i) D
4. Cae ta roi s6 BI-IXI-I

5. 1-10sa lien quan den vi~c dieu chinh: Quyet djnh, Hqp dong ..............................................................
.......................................................................................................................................

Ngay tnl kSt qua: ./. ./ (Qua h~n tra hE>sa 30 ngay, cae dOll vi chua dSn
nh~n, ca quan BHXH se chuy~n hE>sa vao kho lUll tru)

............... , ngay thang nam .
C{lIl b(l ti6p nh~n h& so'

(Ky, ghi h() ten)
Nguiri nQp h& SO'

(Ky, ghi h9 ten)



Phdu giao nh(m h6 so' nay ap dl,lng ki tit ngay 1511212014
s6 H6 sO': 313/ ./S0 CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI-'J:TNAM

DQc I~p - TV do - H~nh phuc

PHIEU GIAO NHAN HO sa.
ap, ghi s8 thO'i gian cong tac trU'O'ctha!1g 0111995

1. Ten dan vi: Mil dan vi:··.······· ·.······· ·

2. f)i~n tho~ti: Email: .

STT Lo~i giay to', bi~u mfiu Sa
lU'(;mg

I H6 so' dp ghi s6 tM'i gian cong tac tmO'c thang 0111995:

1. Dan d~ nghj cua nguoi lao dQng (theo m~u DO1-TS, 01 bim)

2. To khai tham gia BHXH, BHYT(theo m§u TKI- TS, 01 ban)

3. s6 Baa hi~m xii'hQi (n~u co)

4. Phi0u lXlo hA so (n€u co)

5. HE>So', gidy to g6c co lien quan: n(jp theo "Phl,lll,lc PGNHS 313- huong ddn danh ml,lc h6 so'''

II H6 so' dp ghi s6 thai gian dam nhi~m chfrc danh tru-o'c thang 0111998 d6i vO'ican b(l dp xii:

a. DO'n vi su' dl}ng lao d(lng, ngm'ri lao d(lng:

1. - Danh sach lao dQng tham gia BHXH, BHYT (theo Mau 002- TS, 01 bim) chi ap dl,mg doi wyi cac doi tw;mg
quy dinh t(li thong tu lien tich 031201OITTLT-BNV BTC BLDTBXH ngay 271512010

2. To khai tham gia BHXH, BHYT(theo mau TK 1- TS, 01 ban) chi ap dl,lng doi 1'M cac doi tU'(mgquy dinh t(li
thcJng tU'lien tich 0312010ITTLT-BNV- BTC- BLDTBXH ngay 271512010

3. s6 Baa hi0m \((\ h(Ji (n@uco)

4. Phi@ubao hE>So' (n@uco)

5. HE>So', gidy to g6c co lien quan: n(jp theo "Phl,lll,lc PGNHS 313- huong ddn danh ml,lCh6 sO' "

b. BHXH qu~n, huy~n:
1. Bien ban thdm d[nh (theo M§u, 01 ban) do BHXH qu~n, huy~n l~p

Danh sach can bQ xii'thuQc d6i tlfqng thllC hi~n theo quyet dinh 56 1674/QD- TTG (theo M§u s6 01-
2. CBXTPHCM,O I ban) do BHXH qu~n huy~n l~p chi ap dl,lng d6i 1'o'id6i tU9ng theo quy dinh t(li Quydt dinh s6

167 4IQD- TTg ngay 0811112012 cita Thit tU'cmgChinh phit

Lu'u y: ThiJt¥c n()p h6 So':

- D(Ji 1'o'ingu/ri oang tham gia BHXH thi 0071 vi nai aang tham gia n(Jp h6 sa.
- D6i WYingu'(Yiaa nghi vi?c thi 0071 vi nai tham gia cu6i dmg tru(rc khi nghi vi?c n(Jp h6 sa. Truang h9'P 0071 vi aa giai
thd thi orm vi quan Iy cdp tren trl,t'Ctdp n(Jp.
Ngay tn.ik~t qua: / ./. (Qua h~n tnl h6 sa 30 ngay, cac dO'l1vi chua d~n nh~n, Co'

quan BHXH se chuy~n h6 So' nay vaa kha luu trfr)
............... , ngay thang nam .

Can bi) ti~p nh~n h6 SO'

(Kv, ghi hq ten)
N guM ni)p h6 SO'

(Ky, ghi hq ten)



Phidu giao nhc;inh6 SO' nay ap d~tng kd tit ngay 15/12/2014
86 H& sO': 317/ .180 CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VIltT NAM

'1j,.r;iq.,b'q DQc l~p - T\l' do - H~nh phuc

·(i~'g;" \' HIED GIAO NH~N HO sa
Lo~i h6 ~: lV.A'iJil~Q/ XH do dil nh~n trq' c~p BHXH llfin bi thu h6i sAho~c

~~~o CHI Mil', l~c sAsau do ti~p t\lC tham gia BHXH
<~~* ' 1 h~n giai quy~t lo~i h6 sa mly: 16 ngay lam vi~c)

~-

1. Ten dO'n vi: Mil dO'n vi: .

2. Ui~n tho~i: Email: ,.

8TT Lo~i gidy to', bi~u mdu
86

IUQ11g

I. Tru'o'ng hQ'p dll giai quy~t trQ' c§p BHXH 1 I§n tmo'c ngay 01/02/2011 bj thftt Il}cs6, sau do ti~p tl}Ctham
gia BHXH:

I. Dan cam ket cua nguai lao cIi)ng xac cIinh cIa cIuQ'cgiai quyet trQ'dip BHXH 1 Ian bj that l~c s6 (mau DOI-TS,
01 ban).

II
Tru'o'ng hQ'p dll giai quy~t trQ' c§p BHXH 1 Ian ke ill' ngay 01/02/2011 tro' di, bj thu h6i so sau do ti~p tl}C
tham gia BHXH:

I. - Gi~y X3Cnh~n tho'i gian cIong BHTN chua hu<'mg(m~u CI5-TS, 01 ban chinh) (n~u c6);

Truang hQ'Pnguai lao cIi)ng kh6ng c6 mau C 15-TS cIuQ'cquy cIinh t~i khoan 1, ml,lC11a tren; b6 sung mi)t trong
ba gi~y ta sau:

2.
- Dan cam k~t cua nguai lao cIi)ng xac cIinh cIacIuQ'cgiai quy~t trQ'dp BHXH I I~n (m~u DO1-TS); '] hoi}c

- Phi6u xac nh~n thu h6i s6 BHXH ( miiu 0 I-XN/THS, 0 I ban chinh); '] hoi}c

- Quy6t cIinh huang trQ'dp BHXH 1 l~n ( 0 I ban chinh). ']

Ngay tnl ket qua: ./ ./ (Qua h~n tn1 h6 sa 30 ngay, cac dO'nvi chua d~n nh;;tn, cO'
quan BHXH se chuy~n h6 sa nay vao kho luu trfr)

............... , ngay thang nam .
Can bi) ti~p nh~n h& sO'

(Ky, ghi h(J ten)
N gum ni)p h& sO'

(Ky, ghi h(J ten)



Phidu giao nh(jn hd sa nay ap d'{lng kd fir ngay 15/12/2014

s6 HA sO': 4011 .ITHE CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc l~p - TV do - H~nh phuc

PHIEU GIAO NH~N HO sa
Ai the BHYT do thong tin ghi tren the khong dung
. h~n giai quy~t lo~i hA SO' nay: 07 ngay lam vi~c)

STT Lo~i gifty to', bi~u mau s6
IUQ'Ilg

I. Thii tI}Chi> SO':

1. Dcm d~ nghi Clla nglfai tham gia (mfru DO 1-TS, 01 ban/nglfai)

2. The BHYT cD con gia tri;

3.
D6i v6'i tfU'ang hQ'p nhan than ghi tren the kh6ng dung, b6 sung mQt trong cac giay ta sau: Giay khai sinh,
CMND, sf> hQ kh~u, The hQc sinh (d6i v6i tfU'CYnghQ'Pcon di hQc) (Ban sao co chung thllc)

II. Thii tl}c hi> SO' d6i v6'j d6i tU'gng chinh sach thuQc SO' Lao dQng Thu'o'ng binh va Xii hQi quan Iy:
I. To khai Ih<1\l16ithong tinnguoi tham gia BHXH, BHYT (m~u TK2-TS, 01 ban/nguai)

2. The BHYT cD con gia tri;

III. Tru'o'ng hQ'p ml}c I,ml}c II, n~u vii'll di~u chinh nhan than vii'll cftp mAt the BHYT:
B6 sung them h6 sa:
- TfU'ang hQ'pdcm vi nQP hi> sa: GiAy cam k~t (mfru 401alTHE) 0 ho~c
- TfU'ang hQ'Pca nhan nQP h6 sa: GiAy cam k~t (mfru 401b/THE) 0

LUll y:
- T(li kho(JIl 3 IIlUC1 miu khOng n(jp "Bim sao co chUng thl:£c" thi n(jp "Ban photo" kem "Ban chfnh" ad a6i chi~u

(can b9 fidp nh</n h(5 so' dm ClI' vao Ban chfnh d6i chidu, k)i xac nh(m vao ban photo).
Ngay tni k~t qua: ./ ./ (Qua h:;l.lltni hE>sa 30 ngay, cae dan vi chua dSn nh~n, ca
quan BHXH se chuy~n hE>sa nay vao kho lUll trfr)

............... , ngay thang nam .
Can b<)ti~p nh~n hA SO'

(Kl!, ghi h(J fen)
Ngum n<)p hA sO'

(Ky, ghi h9 ten)



Phiiu giao nhr;inh6 sa nay ap dyng kd tir ngay /5//2/20/4
s6 HA sO': 402/ .ITHE CQNG HOA xA HQI CHiT NGHiA VI.E:T NAM

_~~_, DQc l~p - TV do - H~nh phuc/3'~'~O,·~.

,~~;~H!~~ ~~\ PHIED GIAO NHAN HO sart( T~;;~~~\C~p I~i ho~c a8i the BHYT do m~t, bi hu hong,
di~ ~~~~hHq~~~~ :i kham chfra b~nh va thay d8i nO'ikham chu'a b~nh ho~c

~~ ~ d8i thiri di~m hmYngtir du 5 nam lien t\lc
~ (ThOi h~n giai quy~t lo~i hA SO' nay: 04 ngay lam vi~c)

1. Ten oo'n vi (ca nhan): , Mii a0'n vj: .

2. Di~n tho~i: '" '" Email: ' .

STT Lo~i giiy to', bi~u m§u s6
IU'Q'Ilg

" -

A. C§p Il}ithe BHYT do m§t ho~e hlf hong:

I. H6 so' do dO'n vi ni)p:

I. Danh saeh d~ nghi dp l<;lithe BHYT (m~u 03b-DS/CL TH, 01 ban)

2. The BHYT efi eon gia tri (truOng hqp the BHYT bi hu hOng).

II.
Ho so' do ell nhan ngu'O'i tham gia BHYT ni)p:(ap dl:lng trong trzremg h9P nguo'i lao d(mg dil nghi vi¢c, doi
tU(J'I1ghuu tri, h(Jc sinh sinh vil2n va tre em duai 6 tuJi).

I. Dan d~ nghj dp le;tithe BHYT(m~u DOI-TS).

2. The BHYT ell eon gia tri (trU'O'nghqp the BHYT bi hu hong).

B. D6i the BHYT do: di~u ehinh quy@n IQ'jkham ehu'a b~nh; thay oOi nO'i khllm ehu'a b~nh ho~e doi thO'j
dj~m hU'o'nl!:til"au 5 nam lien tue

1. Dan d~ nghi dp l<;li,d6i the(m~u DO1-TS, 01 bani nguai)

2. The BHYT ell eon gia tri
.., TruO'ng hqp dieu ehinh quyen lqi kham, ehfra b~nh: Gilly to' eo lien quan den mt're huang quyen Iqi eao han.J.

(Ban san eo eht'rng thVe)

Luu y:
- The BHYT c6p lqi do hi mdt chi dUflc thay d<5inai kham, chtra b¢nh ban ddu sau 12 thimg k~ tir ngay cdp lqi
- Vi¢c do'i the BHYT do thay d<5inai kham chua b¢nh ban ddu chi thvc hi¢n vao ngay 01 din ngay 10 cua thcmg ddu m6i
quy. Rieng truimg hflP nh(in h6 So' tir ngay 21 cua thang cu<5iquy va co ngay tra k~t qua tmac ngay 01 cua thang ddu
quy sau, thi thai hqn Ira k~t qua vao bu<5ichi~u ngay lam vi¢c ddu lien cua thang ddu quy sau.
Ngay tra k~t qua: ./ ./ (Qua h~n tra h6 sO' 30 ngay, cae a0'n vi ehua a~n nMn, cO' quan
BHXH se ehuy6n h6 so' nay vao kho luu trfr) .

...... ' .. , ngay thing n[un .
Can bi) ti~p nh~n h& so'

(Ky, ghi h9 ten)
NgU'(')'i nQp h& SO'

(Ky, ghi h(Jten)



Phidu giao nh(in h6 SO' nay ap dl.mg kd tit: ngay /5//2/20/4
s6 HB sO': 614/ .ICDBHXH CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI-'::T NAM

'f.-,t." Dt}c l~p - Tl! do - H~nh phuc

;t/t;~~~ PHIEU GIAO NHAN HO sa
~/, XA ftO/!I" , , ,. ,

Lo ,~Ol$MJi~M q .•.Atche de}huu tri vira dieu chinh nhan than, chu-c danh nghe
\~. CHi MINH.. :, vOi ngum b~o luu qua trinh dong BHXH.

,~,'~- •. ~ h~n ghii quyet lo~i ho SO' nay: 20 ngay lam vi~c)
~",,-'"

1. Ong (ba): Ma huy~n: .

2. S6 di~n tho<;li lien l<;lc: .

STT Lo~i gi§y to', bi~u m§u
s6

IU'<Yn2
I. 86 sO'hu'u tri
I. So BHXH; ho(lc So BHXH va cac trang to' rO'i; ho(lc to' bia so va cac trang to' rO'j, (ban chinh)

2. .~£)o·ndenghi ...hu·<?'J1g..~he ~9hlrlltrithe()1\1~us~ ..1.2~1j§~(~~IIC~ill~,91~~Il), ..h<:l~~...........
- Gi~y ch(rng nh~n chO' huu d6i v6i nguO'i lao d9ng nghi vi~c chO' du diSu ki~n vS tu6i dO'i (banchinh).

3.
Quyet djnh chuyen nganh va cac Quyet djnh phong quan ham - neu c6 (ban san co chu-ng th,!c ho~c ban
chup)

4.
Bien ban giam djnh m(rc suy giam kha nang lao d9ng tu 61 % tra len cua H9i dong Giam dinh Y khoa - neu
c6 (ban chinh, 0 I ban)

5.
Giay ch(rng nh~n bi nhi6m HIV/AlDS do rui ro b~nh nghe nghi~p - neu c6 (ban chinh ho~c ban san co
chu-ng th\fc ho~c ban ch\lp, 01 ban)

6.
Doi v6i nguO'i chap h<'mh xong hinh ph~t tu trong tru'O'ng hgp khong du'gc huang an treo, bo sung: Giay
ch(rng nh~n ch~p h<'mhxong hinh ph~t tu (ban san co chUng th,!c ho~c ban ch\lp, 0] be)n)

7. Quyet dinh tra ve nu6c djnh CLrhgp phap - neu c6 (ban san co chu-ng th,!c ho~c ban chuP, 01 ban)
8. Quy~t djnh cua Toa an tuyen b6 m~t tfch tra vS - n~u c6 (ban san co chu-ng th\fc ho~c ban ch\lp, 0 I b{m)
9. Van ban giai trinh vi~c n9P h6 So' huu trf ch~m so v6i thai di~m huang luang huu (ban chinh, 01 ban)
10. ~hi~L1.:L1n~dp, tho~~ :in s6 tai k~oa~ do nguO'i huang luang huu de nghi (ban chinh, 0 I ban) (neu co)~ .._-

Cae glay to khac co !ten quan (neu co) ..................................................................................
II. ..............................................................................................................................

...
n. H6 so' di~u chinh nhan than: ho, ten, ngay thang nam sinh, gi6'i tinh.
1. - TO'khai thay doi thong tin nguO'j tham gia BHXH, BHYT theo m~u TK2- TS (ban chinh, 0 I bi\n/ngll'O'i)
2. - G iay khai sinh ho(lc Ch(rng minh nhan dan (ban san co chu-ng th,!c, 0 I ban/nguO'i)
III. H6 sO'di~u chinh chu-c danh ngh~:
1. - TO'khai thay doi thong tin nguO'i tham gia BHXH, BHYT theo m~u TK2- TS (ban chinh, 01 b{mingll'O'i)

2. - Ban chvp quyet djnh ho(lc hgp dong lao d9ng, hgp dong lam vi~c, giay to' c6 lien quan den vi~c dieu
chinh (theo hll'6'ng d~n t~i cong van 2899/BHXH- THU) .................. (kern theo ban chinh d~ d6i chi~u)

Luu V:
- NKJrai ce)quyh djnh cha huu cila ca quan BHXH khOng cdn ne)p s6 BHXH vi cO' quan BHXH dang gift.

- Sau khi giai quydl xong, se5BHXH se lu'Ugift lc;LicO' quan BHXH, kh6ng Ira cho ca nhdn.

- Tnro-ng hr;rpngU"ailao de)ng ne)p ban chl,lp thi kern theo ban chinh dd can be)liip nh(m h6 sO' d6i chiiu.

- Niu sai l?cll nluln than (hr, ten d?m, ten, ngay, thang, nom sinh) giira sa BHXH va Guiy khai sinh, CMND thi dJ
nghj diJu clzinh sa BHXH truO'c khi gild quyh hJ sO'huu tri. CO'quan BHXH khong diJu cltinh l{li nhirng sai sot tren
sau khi (1al(ip QD hu'u tri.

NgilY tnl k0t qUe): ./ 1 (Qua Iwn tra h6 sO' 30 ngay, ong (ba) chua d~n nMn, CO' quan
BHXH se chuy~n h6 sO' nay vao kho luu trt1')

............... , ngay thang nam .
Can b{}ti~p nh~n hB SO'

(Ky, ghi h9 ten)
Ngu(ri nt}p hB SO'

(Ky, ghi h9 ten)



Phiiu giao nh(m h6 SO' nay ap dl,mg ki tir ngay /5//2/20/4

S6"6 sO':615/ .ICDBHXH CQNG HOA XA. HQI CHU NGHIA VI~T NAM
DQc l~p - Tl}' do - H~nh phuc

PHIEU GIAO NH~N HO sa
y~t ch~ dQ hUll tri vira di~ll chinh nhan than, chll'c danh

rt h~dAi vo'i nguO'i lao dQng dang lam vi~c .
. n ghli qlly~t lo~i hB SO' nay: 20 ngay lam vi~c)

STT Lo~i gi~y to', bi~u m§u s6
lUO'Dg

I. H& so' Imu tri:
1. So BHXH ho~c So BHXH va cac trang to' rai ho~c TO' bia so va cac trang to' rai (ban chinh).
2, Quyet dinh nghi vi~c huang che d<)huu tri theo mfru do B<)LDTB&XH guy djnh (ban chinh, 0 I b£ln).

3. Giay dang ky dja chi no'i cu tru khi nghi huu, no; kham chu'a b~nh bao hiem y te ban dau (Mfru soI3-HSB)
(ban chin h)

4.
Quyet dinh chuyen nganh va cac quyet djnh phong quan ham - neu co (ban sao co chung th\fc hoi)c
ban chup)

5, B!en ban giam djnh muc suy giam kM nang lao d<)ngtir 61% tra len cua H<)idong giam djnh y khoa
neu co (ban chinh, 01 b~ll1)

6. Giay chlrng nh~n bi nhi6m HIV/AIDS do rui ro b~nh nghe nghi~p - neu co (ban chinh hoi)c ban sao
co chrrn~ thuc hoac ban chup, 0 I bim)

7, Do} vo-i nguo'i chap, hanh xong hinh ph~t tu trang tfU'ang h9'P khong du'9'c huang an treo, bo sung:
Giay chLrngnh~n chap hanh xong hinh ph~t tu (ban sao co chrrng thuc hoi)c ban chup, 0 I bim)

8. Quyet dinh trcl've nuo-cdinh cu h9P phap - neu co (ban sao co chung thuc hoac ban chup, 0 I belll)

9. Quy6t clinh cua Toa an tuyen b6 m~t tfch tra v~ - n6u co (ban sao co chung th\fc hoi)c ban chyp, OJ
han)

10.
Van ban giai trinh vi~c n<)pho sa huu tri ch~m so vo-i thai diem huang luo'ng Imu (ban chinh, 0 I
ban)r------~~--.----, ---

II Ho so' <lieu chinh nhan than: ho, ten, ngay thang narn sinh, gio'i Hnh.
1. - To' khai thay doi thong tin nguai tham gia BHXH, BHYT theo mfru TK2-TS (ban chinh, 0 I

ban/ngll'<\i)
2. - Giay khai sinh ho~c Chu'ng minh nhan dan (ban sao co chrrng thuc, 0 I ban/ngll'o'i)

III. H& SO' di~u chinh chuc danh nghe:
1. - To' khai thay doi thong tin nguai tharn gia BHXH, BHYT theo m~u TK2-TS (ban chinh, 0 I

b,lningm')'i)
- Ban chl,lp quyet djnh ho~c h9'P dong lao d<)ng,hqp dong lam vi~c, giay to' co lien quan den vi~c dieu

2. chinh (theo huo-ng d~n t~i cong van 2899/BHXH- THU) .................. (kern theo ban chinh d~ d&i
dli&u)

~------

- Sou khi giai quydt xong, s6 BHXH se luu t(;lica quan BHXH kh6ng tra cho ngur'li lao a(5ng

- Truimg h9P am1 vi sir dl,tng lao a(5ng n(5p ban ch¥P thi ken} theo ban chinh ad can b(5 tz'dp nhcjn h6 sa a6i chz'du.

- Ndu sai Ifch nhan than (hp, ten dfm, ten, ngay, thang, nam sinh) giua sa nHXH va Giiy khai sinh,
CMND (hi d~ ngh; di~u chinh sa nHXH tru6'c khi giJii quydt h6 sO'huu trf. CO'quan nHXH kh6ng di~u chinh
Ipi nhung sai sot tren sau khi dii I#p Qf) huu trf.

Ngay tn't k~t qua: / / (Qua h~n tra h6 So' 30 ngay, dan vi chua dSn nh~n h6
So' Co' qucm BHXH se chuyen h6 So' nay vaa kha luu tn1)

, h' -............... , ngay tang nam .
Can bQ ti~p nh~n h6 sO'

(Ky, ghi h(J ten)
Ngu()'i nQp h6 sO'

(Ky, ghi h(J ten)



Phidu giao nh4n h6 SO' nay ap d(mg kd tir ngay 15/12/2014
86 H6 sO': 620/ .ICDBHXH

1. Ten dan vi, nguoi lao dong: Ma dan vi: Ma huy~n: .

2. Di~n thoC;li: Elnail: , .

Stt Lo~i gi~y to', bi~u rn~u sa
lUO'Dg

I. Di~u chinh h.li luo'ng hU'U,trQ' cap BHXH do thay doi ti~n lU'o'ng dong BHXH ho~c duQ'c bo
sungJhem th{ri gian dong BHXH.

1. Quy~t dinh huu tri (ban sao co chu'ng th\fc ho~c ban ch\lp)

2. Ban chvp Quyet dinh luang, quyet dinh ho~c hqp dong lao d(>ng,hqp dong 141mvi~c, giay to co
lien quan d~n vi~c di~u chinh (kern theo ban chinh d~ dBi chi~u)

4. To khai thay doi thong tin nguoi tham gia BHXH, BHYT theo mfiu TK2-TS (ban chinh, 01
b:ln/ngll'c)'i).
Cac giay to khac:

•••••••••••• '" •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 0 •••••••••••••••••••••••••••••••••••••

5. 0 ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

...... ............... ......... .......................................... ...... .......................................

....... " ........................................................................
II. Di~u chinh thong tin v~ nhan than trong h6 so' hU'o'ng BHXH himg th~ing.

1. Dan de nghj dieu chinh thong tin ve nhan than trong ho sa huang BHXH hang thang Mfiu so
o I-DCNT (ban chinh, 01 ban)

2. Giay khai sinh duQ'c Co' quan co tham quyen cap (ban chinh ho~c ban sao co chung th\fc ho~c
ban chl}p)

Lu'u y:
- Ca quan BHXH Sf thl!c hi¢n truy l'i'nhph6.n chenh l¢ch luang huu VaGkj; luang g6.n nhdt (niu co).

- Khi n9P h6 sa nguai hwyng BHXH hang thang xudt trinh bim chinh Gi6y khai sinh d~ can b9 tdp nh(in
d6i chdu vai bim saG co chung thl!c (niu n(Jp bim sao).

- Truong h(Jp nguailao d(Jng n(Jp bim chl:lPthi kern theo bim chinh d~ can b(Jtdp nh(in h6 sa d6i chdu.

N gay tra k~t qua: / ./ (Qua hC;lntra h6 So' 30 ngay, cac dan vi chua
d~n nh~n. Co' quan BHXH se chuy~n h6 So' nay VaGkho luu trfr)

............... , ngay thang nam .
Can bQ ti~p nh~n hB SO'

(Ky. ghi h9 ten)
NgU'oi nQp hB SO'

(Ky, ghi h9 ten)



CONG HoA xA HOI CHU NGHIA VI~T NAM
DQcl~p - TV do - H~nh phuc

ia sABHXH d~ ngh! c§p: ta

Cf.. " T' f.. df.. f..+ ap mal: If so en so .

Cf.. b;( T' f.. df.. f..+ ap 0 sung: If so en so .

T6ng s6 to' khai tham gia BHXH, BHYT (TKOI-TS): ta

2. TAng sB the BHYT d~ ngh! c§p: the

- Trong do:

+ Gia hliln: the. Trong do: - Thai san: the

- Thai hlilnsu dvng the BHYT : Tu ./ ./ d~n ./ ./ .

3. Khong in the: D L:y do: .

Ngay Thang nam .
cAN B(> THU
(Ky, ghi hQ ten)

P. TRUONG PHONG
(Ky, ghi hQ ten)

Luu )I: Truimg hr;rpkhOng in the BHYT thi Br phc;in cdp s6 the chuydn Gidy ad nghi in s6, the BHYT cimg
vai Phdu giao nhc.inh6 So' ad thong bcw cho aan vi bdt.


