BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Ty do - Hanh phiic

Sé: 599 /QD-BHXH Ha Ngi, ngay { thdng § ndm 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quy dinh tam thoi viéc quan 1y, sit dung viin ban, hd so
dién tir tren He th(‘mgqqui’m Iy vin ban va didu hanh cia
B4o hiém x4 hgi Viét Nam

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can c(r Luét Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cir Nghi dinh s6 01/2016/ND-CP ngay 05/01/2016 ctia Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc cia BHXH Viét Nam;

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/NDP-CP ngay 10 thang 4 niam 2007 cia Chinh
pht vé img dung Céng nghé thong tin trong hoat ddng ciia co quan Nha nudc;

Can ctr Chi thi s§ 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cia Tha tudéng Chinh pha vé
viéc tang cuong st dung van ban di€n tir trong hoat dong ctia co quan nha nudc;

Can cir Thong tur s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia B$ thong tin
truyén théng quy dinh str dung chit ky sb cho vin ban dién tir trong co quan nha nudc;

Can ctr Quyét dinh s§ 54/QD-BHXH ngay 05/01/2018 ctia Bao hiém xa hoi
Viét Nam ban hanh Quy ché quan ly va sir dung chir ky s, chimg thu s§ chuyén
ding trong nganh Bao hiém x4 hoi;

Theo dé nghi cia Chanh Vin phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quy dinh tam thoi
viéc quén 1y, sir dung vin ban, hd so dién tir trén Hé théng quan ly vin ban va
diéu hanh ctia Bao hiém x4 hoi Viét Nam.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/6/2018.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thu trudng cac don vi truc thudc BHXH Viét
Nam, Gidm d6c BHXH cac tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ l‘L‘/

Noi nhan: KT TONG GIAM DOC
-NhuDiéu3; FET TN

- Tong Giam doc (dé b/c);
- Cac Pho TGD;

- Van phong HDQL, VPDU, VP cOng doan;
- Luu: VT, VP (CNTT).

Nguyén Pinh Khwrong



BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quy dinh tam thoi viéc quan ly, sir dung van ban, hd so dién tir
trén Hé thong quan Iy vin ban va diéu hanh cta Béo hiém xi hdi Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 599./0P-BHXH
ngay AS.thdng.5..ndm 2018 ciia Tong Gidm déc Béo hiém xa hgi Viét Nam)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé quan ly, st dung van ban va cac hoat dong
quan 1y, didu hanh trén Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh ctia Bao hiém xa
hoi (BHXH) Viét Nam, bao gdm: tiép nhan, chuyén giao, giai quyét van ban
dén; soan thao, trinh duyét va phat hanh vin ban di; quén ly, theo ddi, diéu hanh
cong viéc.

2. Quy ché nay dugc ap dung ddi voi cac don vi truc thudc BHXH Viét
Nam (goi chung 14 don vi); BHXH cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong
(goi chung 14 BHXH tinh), BHXH quin, huyén, thi x4, thanh phé truc thudc tinh
(goi chung 13 BHXH huyén) va toan thé céng chirc, vién chirc, lao dong hop
ddng (goi chung la CCVC) lam viéc tai cac don vi, BHXH tinh, BHXH huyén
thudc hé théng BHXH Viét Nam.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. H¢ thong quan Iy van ban va diéu hanh (goi tdt la Phan mém qudn Iy
vin ban) cia BHXH Viét Nam: 14 phin mém tmg dung dugc Tdng Gidm ddc
BHXH Viét Nam phé duyét, c6 chiic ndng quan ly, tao lap, xr ly van ban dién
tir; theo doi tinh hinh giri, nhan, trao ddi, giai quyét cOng viéc, van ban trén moi
trudng mang.

2. Véin ban dién tir: 1a van ban dugc thé hién dudi dang thong diép dit liéu
(theo dinh nghia tai khoan 8 Piéu 3 Nghj dinh 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007
cta Chinh pha v& Ung dung cong nghé théng tin trong hoat déng cia co quan
nha nudc).

3. Chir ky s6: 1a mdt dang chir ky dién tir dugc tao ra bdi ngudi ky déng vai
trd nhu chit ky cta ca nhan hay con déu cia don vi twong tmg véi chimg thu sb
duoc Cuc Ching thuc sb va bao mat théng tin thuéc Ban Co yéu Chinh phi cap
va dugc thira nhén vé mat phap 1y.

4. Chimg thir sé: ding dé& xac nhan danh tinh c4 nhén, t§ chirc trén méi
truong dién tir do td chirc cip dich vu chimg thuc chir ky sb nhdm dam bao an
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toan trong qua trinh giao dich dién tir.

S. Thiét bi leu khéa bi mdt hay con goi 14 USB Token: 1a thiét b luu trix
chimg thu sb diing dé ky s do Ban Co yéu Chinh pht c4p cho thué bao.

6. Ky sé: 1a viéc dua khéa bi mét vao mét chuong trinh phﬁn mém dé tu
dong tao va gén chir ky s6 vao van ban.

7. H6 so dién tir: 14 tap hop céc tai lidu dién tir lién quan vé6i nhau v& mot
vin dé, mét sy viéc, mot dbi tuong cu thé hodic ¢c6 dac diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo d6i, giai quyét cong viée.

Diéu 3. Nguyén tic thwe hién, gia trj phap ly cia vin ban dién tir

1. Viéc trao ddi van ban dién tir phai tuan tht theo nguyén tic sau:

a) Bam bao d0 tin cdy, tinh chinh xéc, kip thoi va an toan, an ninh thong tin.

b) Tuén tha cac quy dinh cta Luéat Giao dich dién tir va cac quy dinh khac
vé bao vé bi mét nha nudc, cong ngh¢ thong tin (CNTT), vén thu, luu trir.

2. Gia tri phap ly cda vin ban dién tir

a) Gié tri phap 1y ctia van béan dién tir trén Phdn mém quén 1y vin béan tuén
tht cac quy dinh ctia Luat Giao dich dién tir s 51/2005/QH11 va Diéu 35 Nghi
dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phua vé ung dung CNTT
trong hoat dong cua co quan nha nudc (Véan ban dién tir phu hop véi Phap luat
vé Giao dich dién ttr ¢6 gia tri phap ly tuong duong véi Vin ban giéy trong giao
dich giita cac co quan nha nudc).

b) Vin ban dién tir dugc sb héa tir viin ban chinh (ban gidy c6 chir ky va
dong d4u cta co quan, don vi) va dugc ky s, str dung dinh dang tép dir liéu theo
tiéu chuin k¥ thuat (.pdf) cé gid tri phap 1y twong duong st dung vin ban gidy.

Chuong 11
QUY PINH QUAN LY VA SU DUNG THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Piéu 4. Quan Iy thiét bi lru khéa bi mat

1. Thiét bj luu khéa bi mit ce‘ip cho don vi, ca nhan dugc quan ly theo quy
dinh tai Quyét dinh sé 54/QD-BHXH ngay 05/01/2018 cta Téng Giam dbc
BHXH Viét Nam vé Quy ché quan ly va st dung chir ky sb, chimg thu sb
chuyén dung trong nganh BHXH.

2. Thiét bj lIuu khéa bi mat dé luu trir chir ky sb cia co quan, don vi phai
duoc quan ly nhu quan ly con ddu. Ngudi duoc giao quan 1y thiét bi chiu trach
nhiém trong viéc quan ly va sir dung. Khi thay d6i ngudi quan Iy thiét bj phai
thuc hién viéc ban giao theo dung quy dinh.

3. Nghiém cdm diing céc cong cu, phin mém 1am thay ddi dir liéu, ¢ y 1am
hur héng thiét bj luu khoéa bi mét.



Pidu 5. Phuwong thirc ky s6

1. Ky sb trén van ban dién tir nhu sau:

a) Chit ky sb ctia nguoi ky trén van ban dién tir duge thuc hién bing thiét b
luu khoa bi mat tuong Ung véi chimg thu so cap cho nguoi ky vai tu cach ca
nhan.

b) Con d4u ctia don vi trén vin ban dién tir duoc thyuc hién bing thiét bi luu
khoa bi mét cap cho don vi.

2. Céc trudng hop khac vé sir dung con d4u trén méi truomg dién tir

a) Dau giap lai: Tropg moi tlzuimg dién tir, chir ky sb dam bao toan ven cla
van ban dién tir, khong can co ché dam bao tinh toan ven bo sung tuong ung véi
dau giap lai.

b) ‘Déu treo: Trong mdi truong dién tir, néu tai liéu di kém véi vin ban
cbinh ném’ trong cﬁng’mc}t tép dién tr va vén ban chiqh c6 chir k}’lﬂ s6 thi khong
can co ché bo sung dé dam 'béo tai liéu di kém la phan khéng thé tach roi ndi
dung cda van ban chinh. Neéu tai liéu d% kém vai Vé’n ban chinh k’héng thudce
cung moét tép dién tir thi tai \liéu di kém cén dugc ky s0 bdi chit ky s6 cia don vi
tai goc trai, bén trén trang dau tai liéu.

Ditu 6. Kiém tra tinh hegp 1¢ ciia viin ban dién tir

, Khi nhﬁn fiuc_)fc van ban dién tr, ngu{wi nhén c6 trach nhiém xac thuc chir ky
s trén Phan mém quén ly van ban, bao gom:

- Théng tin chit ky sb.

- Chi tiét x4c thuc.

- Thong tin d4u thoi gian trén chir ky.

Truong hop mét trong cac ndi dung néu trén dugce phat hién la khong hop
1€ thi van ban dién tir dugc coi 1a khong co gia tri.

Chwong 111
QUAN LY, PHAT HANH VAN BAN VA THEO DOI
PON POC CONG VIEC

Piéu 7. Hinh thirc viin ban dién tir

L. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban thuc hién theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B Noi vu hudng dan thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

2. Van ban dién tir sir dung p}lﬁng chir tiéng Viét Unicode ciia bd ma ky tu
va ma hoa tiéng Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001.

3. Thoi gian giri/nhdn van ban dién t duge can c trén nhin thdi gian
guri/nhén ctia Phan mém quan 1y vin ban.
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4. Str dung chir ky sb

a) D6i voi vin ban dén

Chir ky sb clia co quan, don vi vao géc trai, bén trén trang ddu cta vin ban
dé x4c thuc tinh phap 1y ctia van ban dén dién tir hodc vin ban dén dugc s héa
tir van ban gidy.

b) D4i v6i van ban di

Chir ky s6 ca nhan ctia ngudi c6 thAm quyén (mau xanh) va con déu ctia co
quan, don vi (mau d6) dugc thé hién & vi tri ky, déng déu nhu ddi véi van ban gidy.

(Phu luc s6 01 kém theo)

¢) Déi voi Phiéu trinh, T trinh, vin ban trao d6i, xin y kién...: Ky sb cta
ca nhén, don vj vao céac vi tri theo quy dinh cia BHXH Viét Nam (Phu luc s6 02
kem theo).

5. Danh muc vin ban, hinh thitc sir dung va guri, nhin van ban trong Nganh
BHXH (Phu luc 56 03 kém theo).

Piéu 8. Tiép nhin va xi Iy vin ban dén

1. Nguyén tic

a) Vian ban dién tir: dugc kiém tra tinh xé4c thuc vé ngudn gbc noi giri va
sir toan ven clia vin ban (néu phat hién van ban khong dam bao quy dinh thi béo
c40 ngudi co trach nhiém xem xét, giai quyét hogc tra lai noi gl van ban); ding
ky, xac thuc bang chit ky sb clia co quan, don vi; trinh, chuyén giao giai quyét
trén Phin mém quan 1y vin ban.

b) Vin ban gidy dén

- Tiép nhan, phan loai, ding ky, chuyén giao, giai quyét theo quy dinh ciia
BHXH Viét Nam.

- Van ban, tai liéu c6 néi dung mang bi méat Nha nudc duoc dang ky, quan
1y theo quy dinh cia phap luét hién hanh v& bao vé bi mat nha nudc va quy dinh
cua BHXH Viét Nam.

- Puoc sb hoa (scan), dang ky, xac thuc bang chit ky sb cia co quan, don
vi; trinh, chuyén giao giai quyét nhu vin ban dién tir (trir vin ban quy dinh tai
Muc II, Phan A, Phu luc s6 03).

- Sau khi nhan duoc ¥ kién phén phéi van ban trén Phin mém quan 1y vin
ban, van thu chuyén ban gidy dén don vi, c4 nhén chu tri giai quyét; don vi, ca
nhén phéi hop nhén ban dién tir.

- Van ban c6 dung luong file trén 30MB (khoang 20 trang A4 trd 1én) st
dung ban gidy, khong sb hoa. Truong hop van ban ¢ phu luc hodc hd so kém
theo thi chi s6 hoa phin vin ban chinh; phu luc va hd so khong sé hoa.

¢) Vin ban dén phai duoc ding ky, trinh, chuyén giao trong ngay hodc
ngay lam viéc tiép theo déi voi van ban nhén cudi ngay hom trude. Van ban dén
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c6 déng déu chi céc mirc dd khén “Hoa tdc” (ké ca hoa tc hen gidy), “Thuong
khan” va “Kh4n”, vin ban c6 thdi han 4n dinh (sau day goi chung la van ban
khén) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.
2. Quy trinh tiép nhén, ding ky, phan phdi, chuyén giao, giai quyét vin
ban dén (Phu luc s6 04 kém theo).
Piéu 9. Soan thio va phat hanh vin ban di.

1. Nguyén tic

a) Van ban dién tir:

- T4t ca van ban di giri trong nganh BHXH dugc ky s6 ca nhan, co quan,
don vi, dang ky va phét hanh trén Phén mém quan 1y van ban (trir van ban quy
dinh tai Myc I, Phan B, Phu lyc s6 03).

- Trudong hop vin ban giri di ngoai nganh hodc vin ban gidy guri song
song van ban dién tir thi van ban gidy duoc in tir ban dién tir (trude khi ky s co
quan, don vi), déng ddu va giri diing “noi nhan” theo quy dinh.

- Vin phong khdng thuc hién ky tét khi phat hanh vin ban.

b) Van ban giéy (vén ban quy dinh tai Muc I, Phén B, Phu luc sb 03) dugc
quan ly theo quy dinh cia BHXH Viét Nam.

¢) Vian béan di phai dugc kiém tra, ding ky, phét hanh trong ngay, chdm
nhét trong ngay lam viéc tiép theo dbi véi van ban nhén cubi ngay hém trude.
Vin ban khan phai dugc phat hanh ngay sau khi hoan tat thi tuc phat hanh.

d) Luu van ban di.

- Vin thu luu song song vin ban gidy va vin ban dién tir.

+ Vin ban gidy (ban gdc hodic ban in tir vin ban dién tir) dwoc déng dau
va sap xép theo thir ty dang ky.

+ Vin ban dién tir duoc luu trén Phan mém quan 1y van ban.

- Pon vi chi tri soan thao vin ban: nhan ban gidy va luu hd so cong viéc
(d6i véi van ban phat hanh song song gidy va dién tir)

2. Quy trinh soan thao, trinh duyét va phat hanh van ban (Phu luc 56 05
kém theo).

Piéu 10. Quan Iy theo doi cong viée

1. Nhém céc cong viée duoc giao trén phan mém quén 1y vin ban bao gdm:
cdng viéc tai Chuong trinh cOng tac trong tam va cac cong viéc khac dugc lanh
dao Nganh giao cho céc don vi

2. Pau méi thyc hién

- Tai BHXH Viét Nam: Van phong 14 diu médi cap nhat, phan loai cong
viéc @& chuyén cac don vi; ddng thoi tdng hop theo dbi, don dbc viéc trién khai
thure hién ctia cac don vi dé bdo cédo Lanh dao Nganh.



- Tai cac don vi truc thuéc BHXH Viét Nam: B4 phén téng hop cia don vi
va Thu trudng don vi theo ddi, quan Iy; dinh ky hang thang cap nhit tién do thuc
hién 1én Phin mém quén 1y vin ban cung véi bdo cdo thuc hién cong tac thang
cua don vi.

- Tai BHXH tinh: Vin phong BHXH tinh va Giam déc BHXH tinh theo
dsi, quan 1y; dinh ky hang thang cap nhit tién d6 thuc hién 1én Phin mém quan
ly van ban cung védi bao cao thuc hién cong tac thang ctia BHXH tinh.

- Tai BHXH huyén: B4 phan Vin thr va Giam déc BHXH huyén theo dai,
quan 1y; dinh ky hang thang cap nhét tién d6 thuc hién 1én Phin mém quan Iy
védn ban cung véi bao céo thuc hién cong tac thang cia BHXH huyén.

Piéu 11. Lich cong tic

1. Lich lam viéc hang tudn cia Lanh dao Nganh

Céc don vi sau khi trinh trén Phin mém, xin y kién va duoc phé duyét lich
lam viéc v6i Lanh dao Nganh giri v& Van phong trude 16h00 cic ngay thir Sau
hing tun d& tdng hop, ban hanh lich cong téc tun ctia linh dao Nganh tudn tiép
theo. D6i v6i cac lich 1am viéc phat sinh, Van phong s& cap nhét va didu chinh
hing ngay.

2. Lich 1am viéc hang tudn ctia lanh dao don vi, lanh dao BHXH tinh do
cac don vi, BHXH tinh chu dong xdy dung va cép nhat 1én Phin mém quan ly
véan ban.

Chuong IV
LUU TRU, KHAI THAC, SU DUNG VAN BAN PIEN TU PA KY SO

Piéu 12. Luu trit vin ban dién tir da ky s6

1. Vin ban dién tir da ky s duoc luu trit trén may chi Phan mém Quan ly
vin ban & dang nguyén ban, khong bi thay dbi, sai léch theo quy dinh cta phap
luat vé giao dich dién tir ddm bao viéc tim kiém, tra ciru dé dang va thuan tién.

2. Can ctr vao danh muc hd so cua don vi, cong chirc, vién chiuc dugce
giao nhiém vu chu tri soan thao van ban tai don vi c¢6 trach nhiém mé hd so, thu
thap va cdp nhéat cdc vin ban, tai liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo déi,
giai quyét céng viéc vao hd so twong tg.

Piéu 13. Khai thac, sir dung vin ban dién tir luu trir

1. Vin ban dién tir clia co quan BHXH, chuyén sang co quan khéc (ngoai
Nganh) c6 lién théng dit liéu v6i Phdn mém quéan 1y vin ban cia BHXH Viét
Nam thi vin ban dién tir d6 c6 gia tri phép 1y twong duong vin ban gidy khi giao
dich trén méi truong mang.



2. Viéc khai théc, sir dung van béan dién tir phai tudn thi cac quy dinh vé
quan ly, luu trir van ban dién tur.

3. Tao 13p hd so dién tir

a) Mi hd so gdm:

- M3 dinh danh cia co quan, don vi

- Nim hinh thanh hd so.

- Sé va ky hiéu hd so.

b‘) M3 van bémz tai ‘liéu gém: mi hd so; sb thir ty clia van ban, tai liéu
trong ho so (dwpc Phan mém tao Idp tw dong theo thoi gian).

¢) Ho so duoc luu trong hé théng va duogc phan quyén khai théc, sir dung
theo chirc ndng, nhiém vy cua don vi, ca nhén.

Chuong V
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Diéu 14. Khen thudng.

1. Viéc thuc hién quy trinh x ly céng viéc hang ngay 1a mét trong cac
tiéu chi danh gi4 xép loai chat lugng cong chirc, vién chitc va binh xét thi dua
khen thuong hang nam.

2. Céc tép thé, ca nhin c6 thanh tich xut sic trong viéc thuc hién quy
trinh s& dugc xem xét khen thudng theo quy dinh.

Piéu 15. Xir Iy vi pham

1. Pon vi, ca nhan khong thuc hién hodc thuc hién sai quy trinh thi tuy
theo mic d6 vi pham dé xem xét danh gia mic d0 hoan thanh nhiém vu hodc xtr
ly ky luét theo quy dinh.

2. BHXH Viét Nam phéi hop v6i céc co quan chirc ning dé xac dinh trach
nhiém cua td chic, ca nhan c6 hanh vi vi pham céc quy dinh trong viéc quén 1y,
sir dung hé théng dé xir Iy theo quy dinh ctia phép luat.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Trach nhiém ciia don vi, BHXH tinh, BHXH huyén.

1. Tha truéng cac don vi, Giam déc BHXH tinh, Giam déc BHXH huyén
c6 trach nhiém phd bién, quéan triét tGi toan thé CCVC thudc don vi thuc hién
trao dbi va sir dung vin ban, hd so dién tir; sir dung vin ban dién tir thay thé van
ban gidy trong quan 1y, diéu hanh va trao ddi thong tin; chju trach nhiém trudc
Téng Giam dbc viéc trién khai Phdn mém quan Iy vin ban tai don vi.



2. Thuc hién ddy da cdc quy dinh, quy trinh quén ly, luu trit van ban dién
tir; kip thoi théng bdo véi Trung tdm Cong nghé thong tin dé thu héi, cip mai,
diéu chinh, thay dbi thong tin chimg thu sé cta don vi, cé nhan theo quy dinh tai
Quyét dinh s§ 54/QB-BHXH ngay 05/01/2018 ctia Tdng Giam déc BHXH Viét
Nam.

Piéu 17. Trach nhiém ciia can b§ sir dung, quan tri mang, quan tri phan mém

1. Trach nhiém ctia ngudi str dung

a) Thudong xuyén sir dung, kiém tra phdn mém quén ly van ban theo tai
khoan di dugc cfip dé tiép nhan, kip thoi xir Iy vin ban, cOng viéc dugc phén
cong giai quyét theo quy trinh quy dinh; chiu trach nhiém v& tién d6 xit Iy van
ban va cac thong tin trao dbi trén phén mém qua tai khoan sir dung ctia ca nhan.

b) Bao mét tai khoan, thiét bj luu khéa bi mét (néu duge cp) va tai khoan
ca nhan, thay dbi mat khiu, khong dé 16 hoic cung cip tai khoan cho ngudi
khac; khong truy nhap vao tai khoan cta ngudi khac.

c¢) Khi nghi huu hodc chuyén cong tac ra ngoai co quan phai ban giao lai tai
khoén va thiét bi luu khoa bi mat (néu duoc cép), mat khiu va toan bd nodi dung
dir liu lién quan dén viéc str dung phén mém.

d) Chip hanh cac quy dinh cia Nganh va ctia Nha nudc vé cong tac bao
v& bi mét nha nuéc; quan 1y va luu trir cac vin ban, tai lidu hd so ca nhan.

d) Khi gip su cb v& chir ky sb va phin mém phai kip thoi thong béo cho
quan tri mang, quan tri ph?m mém dé kip thoi xi ly.

2. Trach nhiém cua can by quan tri mang, quan tri phén mém tai cac don vi

a) Pé xuét v6i Tha trudng don vi cép phat, thu hdi, sira dbi, bd sung tai
khoan, chit ky s va phéan quyén sir dung Phin mém quan 1y van ban.

b) Tao lap, quan ly tai khoan nguoi sir dung; quan tri hé théng danh muc
trén Phin mém quan ly van ban, cdp nhit stra déi, bd sung kip thoi khi co6 su
thay dbi vé co cAu td chirc trong ndi bd don vi.

¢) Hb tro, huéng din CCVC trong co quan, don vi st dung, vin hanh
phan mém quan 1y vin ban; khic phuc su cb (néu co).

Piéu 18. Trach nhiém cia Trung tim Céng nghé thong tin

1. Thyc hién trach nhiém Quan ly thué bao chimng thu sb theo quy dinh.
Quan ly chimg thu sb ca tit ca CCVC trong hé théng BHXH Viét Nam.

2. Chiju trach nhiém trién khai cai dit, dao tao, ing dung chir ky sé tai
BHXH Viét Nam, BHXH tinh va BHXH huyén. Thuong xuyén kiém tra, don
dbc viée tmg dung chit ky sé tai cac don vi truc thudc BHXH Viét Nam, BHXH
tinh, BHXH huyén. Bam bao théng nhét, bdo mat, an toan va an ninh thong tin
trén moi trudng mang.



Diéu 19. Trach nhiém cia Vin phong BHXH Viét Nam

Van phong BHXH Viét Nam c6 trach nhiém:

1. Tham muu, trinh Lanh dao Nganh chi dao, t chirc thuc hién theo yéu
ciu ciia Chinh phu, B6 Théng tin va Truyén théng vé quan 1y, s dung Phan
mém dé ting cudng sir dung van ban dién tir trong toan Nganh; hd trg cic don vi
khai théc, st dung phdn mém ding quy trinh, muc dich va c6 hidu qua.

2. Phéi hop véi Vian phong Chinh pht dam bao két néi théng subt (duong
truyén) giita phdn mém quén 1y van ban két nbi qua truc lién théng Chinh phi va
két ndi cac co quan Pang, Nha nudc trén mang truyén sb liu chuyén ding dugc
théng sudt.

3. Phéi hop v6i Trung tAm Cong nghé thong tin dam béo ha ting (két néi)
k¥ thuét cho phin mém; kip thoi phat hién, xir 1y, khéc phuc su cb, duy tri hé
thdng két ndi, van hanh thong sudt, lién tuc; dam bao an toan, bao mat thong tin
theo ché d6 quy dinh.

4. Theo dbi, kiém tra, d6n déc cac don vi sir dung va quéan 1y hoat dong cta
Phan mém quan 1y vin ban theo cic quy dinh tai Quy ché nay.

Pidu 20. Piéu chinh, sira ddi va bd sung.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vén dé phat sinh, vuéng mic, Thi trudng
don vi kip thoi bao cdo Lanh dao Nganh (qua Van phong) xem xét sira ddi, bd
sung cho phi hop./. _‘bﬁ

QNG GIAM POC
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PHU LUC SO 01

BAO HIEM XA HOI VIET NAM

MINH HQA HINH ANH HIEN THI CHU KY SO

1. Chit ky sé co quan, don vi

- Vin ban dén

L J

Bao hiém x3 hoi Viét Nam Van phong BHXH Viét Nam
R S6 dén: 9797 S8 dén: 2292
/ Ngay dén: 16/05/2018 Ngay dén: 15/05/2018

2. Chit ky s c4 nhan

/
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PHU LUC SO 02

Mau s6 01
BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VL coiiiiiiniininnennens Déc lap - Tu do - Hanh phiic

PHIEU XIN Y KIEN GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gui: ...ccovereneene

1. NGi dung can bao cao, xin y kién:

2. Y kién dé xuét:

LANH PAO PON VI

Chir ky sb
cua Lanh
dao don vi

Nguyén Vin A
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PHU LUC SO 02
Miu 56 02

BAO HIEM XA HQI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI.........cccuvee Péc lap - Tw do - Hanh phuc
vevevenneny, NEAY ... thdng .....ndm .....
PHIEU PE NGHI
Pon vi dé nghi:
N(f)‘i dung dé nghi:
LANH PAO PON VI

Chir ky sb
cua Lanh
dao don vi

Nguyén Vin A
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PHU LUC S0 02
Mau s6 03

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VIio.oviiniininns Doc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU THAM GIA Y KIEN

Lanh dao Nganh/ Pon vi tham gia:

No6i dung tham gia:

LANH PAO NGANH/ LANH PAO
PON VI

Chir ky sb
cia Lanh
dao

Nguyén Vin A
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BAO HIEM XA HOI VIET NAM
DON VLeuuieneerneennne
Sé: /

Noi dung vén ban

Noi nhin:
- Nhu trén;
-Luu: ....

PHU LUC SO 02
Mau so 04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Kinh gtri: .

14

Déc lap - Tw do - Hanh phiic

ooooo

LANH PAO PON VI

dau cua don

Nguyén Vin A

Ky sb
clua
Lanh
dao BV




PHU LUC SO 02

Mau s 05
BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VEL:..ooeereeennenns Poc 1ap - T do - Hanh phiic
Sé /e , ngay .... thang ..... nam .....

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh lan thir 1

Kinh giri: c.oeeeveeeneneciccniieeeenenne

K A ~
Van e trinhe ....ooeeieieiieiieiviiecieiereeneerereerenseeens

HO SO tHNR: oo

1. Tém tit ndi dung:

2. Y kién dé xuit cia chuyén vién/ Lanh dao phong:
3. Y kién dé xuit ciia Lanh dao don vi:

4.Y kién ciia Pho Téng Giam dbc phu trach:

5.Y kién ciia Tong Giam déc (Tuy phiéu trinh c6 thé c6 hoic khong)
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PHU LUC SO 02
Méu 56 06

BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI:.....cccueneneee Poc lap - Tw do - Hanh phic

Véeviéc ..c.ooovvvvvniinns
Kinh giri: oooviviiiiiiiiii
Céc can ctr phap ly

Dién giai ndi dung (Tiy timg cong viéc cu thé, soan mau T& trinh theo quy dinh
cac Thong tu/ Véan ban hudng dan....)

Y Kién dé xuat

Noi nhgn: LANH PAO PON VI
- Nhur trén; p
-Lwu: ... Ky so
Ky s6 con cua
déu cua don Lanh
dao bV

Nguyén Vin A
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PHU LUC SO 02
Méu sé 07

BAO HIEM XA HOI VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VIL:....cccvvnnenn. Dgc lap - Tu do - Hanh phiic

BANG TONG HOP Y KIEN THAM GIA CUA CAC PON VI

¢ .‘ A .
Y kien cia don vi
chu tri

Tén don vi

STT tham gia

N§i dung tham gia

Tiép thw/ khéng

tiép thu/Tiép thu

mét phén; va cac
dién giai

1 Ponvi A Noi dung 1

Tiép thu/ khong

tiép thu/Tiép thu

mot phén; va cac
dién giai

2 PonviB Noi dung 2

Tiép thu/ khong

tiép thu/Tiép thu

mdt phén; va céc
dién giai

3 Pon vi C Noi dung 3
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BAO HIEM XA HOI VIET NAM

DANH MUC VAN BAN, HINH THUC

PHU LUC SO 03

SU DUNG VA GUI, NHAN VAN BAN TRONG NGANH BHXH

A. VAN BAN DEN

Hinh thic chuyén
STT Loai vin ban Lash " T Ban [
dao Pién | 44y va | Ban
: N | giagyva | P4
nganh tr | dign tiy | gidy
I | Vin ban ngoai nganh dén khéng s6 hoa
I | Van ban, tai liéu mat (mat, t6i mat, tuyét | Ban gidy X
mat) cia co quan, to0 chirc giri dén
2 | Don thu khiép nai td céo, phén anh, kién nghi | Ban giéy X
v€ cdng téc to chire, can bg, thyc thi cong vu
3 | Vin ban dic thi: Két luan diéu tra vé nhan | Ban gidy X
sy, tai chinh; giao du toan, giao von phan
anh cua bdo, dai, ca nhén, t chirc vé nhitng
van dé chua dugc xac minh, 1am rd lién quan
dén nganh ..
4 | Ching tir: Déi chiéu s du, dbi chié:u sb lidu X
thanh todn, xdc nhén s li¢u ki€m todn,
chirng tir ngdn hang; hgp dong kinh té ...
II | Vin bin ngoai nganh dén dwge sé héa
I | Van ban c6 thoi han: Gidy méi hop, cir cén | Béan gidy X
b0, van ban d& nghij tham gia y kién, yéu cdu | va dién
béo cdo, b tri lich 1am viéc (tru van ban giri tur
dich danh ca nhén, don vi) ..
2 | Van ban quy pham phap luét lién quan truc | Ban gidy X
tiép dén nganh: chinh sich, nghiép wvu| vadién
BHXH, BH}(T, tai chinh, Eiéu tu, chirc ning, tir
nhiém vu dén Nganh va vé nghiép vu nganh
3 | Van ban quy pham phép luat gtri chung cac | Dién tir X
bd, nganh, co quan; vdn ban ¢6 ndi dung
thudc céc linh vire, nganh khéc
Van ban cia Chinh phi, B9, Nganh tra 10i, | Ban gidy X
tham gia ¥ kién vé cac vin d& quan trong ciia | va dién

18




Hinh thirc chuyén

Trinh giao
STT . v » Lanh Ba
Loai vin ban on an .
dao Dién giéy va | Ban
nganh | tit | gjgp i | gidy
nganh: Cong vin cho ¥ kién vé t6 chirc hoi t
nghi, cong tac nude ngoai; tham gia y kién d&
an, bao cdo quyét toan tai chinh hang nam,
-co ché tai chinh, ..
5 | Van ban cta Tinh iy, Uy ban nhan dan tinh | Ban gidy X
va dién
tur
6 | Van ban thudc linh virc diu tu quy Bén gidy X
va dién
tu
7 | Van ban hanh chinh thong thuong: Cong van X
tra 101, trao d0i, d€ nghi giai dap ché d¢ chinh
sach
8 | Van ban bing tleng nudc ngodi, vin ban cia | Ban gidy X
cac dbi tac qudc té trong va ngoai nude giri | va dién
BHXH Viét Nam ta
9 |- Don thu khi€u nai, t6 cdo v€ ché d chinh | Ban gidy X
sach BHXH, BHYT, BHTN va dién
- Pon d¢ nghi giadi quyét ché d9, chinh sach tr X
BHXH, BHYT, BHIN va cac nghi¢p vu
khac cua nganh; dong gop y kién ..
- Van ban dién to ngoai nganh dén X
II | Viin ban trong nganh dén
1 | Vin ban hoan toan dién tir (Muc II, Phén B) X
2 | Van ban gidy song song dién tir (Muc III, X
Phén B)
Van ban thudc linh vyc t6 chirc can bg: dé | Ban dién
nghj diéu dong, b6 nhiém cén bd quan ly,.... ta
3 | Mot s6 loai vin ban, tai liéu dic thi khac Ban gidy X
B. VAN BAN PI
Hinh thirc phat hanh
STT Loai viin ban H6 so n Ban .
trinh ky Dtllf.:’n gidy va B.z:n
dién tir | 52
I |Sir dung viin ban gidy (khong g trén Phén N
mém quan ly vin ban)
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STT

Loai vin ban

Hb so
trinh ky

Hinh thirc phat hanh

Pién
tw

Ban
gidy va
dién tir

Ban
gidy

Vian ban mat

- Thuéc danh muyc bi mat'nhé nudc nganh
BHXH theo Quyét dinh s6 109/2005/ QD-
BCA(A11) ngay 01/02/2005 cua B Cong an

Ban gidy

- Theo d6 mat cua cac co quan, td chic: Vin
ban BHXH Viét Nam bao cido hoic tra 16i,
giai trinh ... theo yéu cdu tai van ban c6 do
mét (mat, t5i mat, tuyét mét) ciia co quan, td
chirc giri dén

Ban gidy

Mot sb loai vin ban, tai liéu dic thu: Tai liéu
hop, liy v kién, thong tin c6 ndi dung lién
quan bi mét nha nudc dang trong qué trinh
du thao; quyét dinh phé duyét lién quan dén
dau tu, xdy dung co ban, du an, diu thiu
phan bd kinh phi, mua sam quyét toan nién
d6 hang nam, phan bd vén, kinh phij quyet
dinh giao bién che bao céo sb liéu vé bién
ché; s6 lidu vé déu tr quy ..

Ban gidy

I1

Vin ban sitr dung hoan toan dién tur

Vin ban chi dao, diéu hanh

- Quy dinh, Quy ché

+ Do hd so trinh gém nhiéu tai liéu kém theo
nén qua trinh nghi€n ciru, xay dung st dung
ban gidy.

+ Ky 01 ban gidy (dé luu) va 01.ban dién tir
(ky sé ca nhan, co quan, don vi). Ban dién tir
giri theo thanh phén “noi nh4n” vin ban

Ban giay
va dién
tir

- Vian ban chi dao, huéng din

DPién tir

- Chuong trinh, ké hoach, thong béo

Dién tir

Quy ché phéi hop, bién ban ...
nhiéu bén tham gia

) Néu chi phat hanh va luu 01 ban gidy thi
van thur scan, xac thuc va gui theo “noi nhan”
trén phin mém, khong sao y vi nhan ban
gidy

(**) Néu phat hanh du sb lugng ban gidy theo
noi nhén thi van thu vira g ban gidy, vira
scan giri ban dién tir trén phin mém

c6 chit ky cua

Ban gidy

Vin béan tra 10d, tham gia ¥ kién, kién nghi,

Dién tir
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Hb so

Hinh thirc phat hanh

STT Loai vidn ban N Ban .
trinh kv | Pién | .z . | Ban
V1 e | gAYva | i
, , dién tir | 'Y

vén ban phdi hgp cong tdc, trao ddi nghiép
vu

4 | Gidy moi, triéu tap, tai liéu hop Diéntr | x

5 | Thong tin, bado cdo dmh ky (thang, quy, Pién tr
nam), bao cao dot xult, vin ban giri dé bao
cdo, dé biét

III | Vin ban st dung song song giﬁy va dién ti

1 |Péan, Dy an. Ban gidy X
- Do hé so trinh gdm nhiéu tai liéu kém theo | va dién
nén qua trinh nghién ciru, xdy dung sir dung tur
ban giay.
- Quyét dinh cong nhén: ky 01 ban gidy va 01
ban dién tir (ky so ca nhén, co quan, don vi).
Béan dién tr guri theo thanh phan noi nhén
trén vin ban

2 | Cong tac \t(‘) chire, can b: Vian ban vé bd | Ban gidy X
nhiém, dié}l dong, ti€p nhéan, ky luat, nghi | vadién
huong ché d6 BHXH, quy hoach, ning tu
luorpg; nhan xét, danh gia can by hang nam;
tuyén dung vién chic; thi ndng ngach cong
cht’rc,’ thang hang vién 9h1’1c, thi hodc xét
chuyén chiic danh nghé nghi¢p cua vién
chirc; cir can bd di cong tac nudc ngoai, nghi
phép di nudc ngoai; thong bao nghi huu ...

3 | Cong tac thi dua, khen thudng: To trinh dé | Ban gidy X
nghi xét ting danh hiéu th'} dua, hinh thic | va dién
khen thudng dinh ky, dot xuat tor

4 | Cong tac tai chinh, tai san: bé nghj cip, tam | Ban gidy X
{mg kinh phi; mua sim, thanh Iy, diéu chuyén | va dién
tai san, trang thiét bi; stra chira méy moc, tur
thi€t bi; stra chira tru sé tir nguon kinh phi chi
bd may ...

5 | Cong tac dau tu xay dung: To trinh, van ban | Ban gidy X
de nghi BHXH Viét Nam phé duyét dau tu, | vadién
quyé€t toan, di€u chinh, bo sung ‘hang muc, tr
xdy dung stra chira tru s& tir ngudn von dau
tu xay dung ...

6 | Cong tac thanh tra, kiém tra; ché do chiph Ban giéy X
sach BHXH, BHYT, BHTN: thanh tra, kiém | va dién
tra thuc hién phdp ludt vé BHXH, BHYT,; tu
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Hinh thirc phat hanh

STT Loai vin ban Héso | | Ban
trinh ky Dién | .z . | Ban
- | giayva | %
o | dien tir | 84
Vian ban chuyén don thu khieu nai, t6 céo,
k1en nghi; hd so giai quyet khiéu nai, t6 céo
vé ché do chinh sich, cdp ma co s& kham
chita bénh...
7 | Vén ban vé hop tac qubc té: Vin ban bang Ban gidy X
tleng nudc ngoai, van ban giri cdc dbi tac | va dién
qudc té trong va ngoai nudce |1

Ghi chii: Ngoai vin ban quy dinh theo danh muc trén, tiy theo tinh chét, néi
dung quan trong clia mdi van ban Thi trudng co quan, don vi quyét dinh hinh thirc
gui, nhan cho phu hop./.
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PHU LUC SO 04

BAO HIEM XA HOI VIET NAM

QUY TRINH TIEP NHAN, GIAI QUYET VAN BAN DEN

A
1. Sor do
Vin the Linh dg0 Linh dgo Linh 830 Céng chire,
BHXH Vi¢t Nam Vin phong Nginh don vj vién chire
b Sy At R |
!
Scm: —1 I IS S I
Viobin =~ Tiép nhjn, ¥kidn phin phdi va ) 1 :
brag) ding Ly vs trivh Linh dyo ] oy
suay den chuyén giao Nganh giii quyét : : |
Vin bin ¥ 1 | :
den 1 : |
! % kifu chi 40 gidi 1
Vinbin L _______ | quyét I
&¢n ti &én !4
T
|

I — — — L+f Té chube gidi quyét CT

1

|

Gisi quyét, lip bd
Bi the P s cdng vide
Ghi @ich danh ci nhin, té r‘;:‘;:;""!“" Chuyés gizo theo dia chi ghi trén b ther-
chirc Ding, Goan thé 0 Fhan mem
Ghli chd

—=—-= Duong di cia vin bin di¢n tir.

Dudng di cila vin bin gldy.

Dot vél céic don vi sy nghi¢p tryc thuje BEXH Viét Nam, BHXH tinh,
BHXH huyén quy trinh xi If twong ty nhir cia BHXH Vi¢t Nam.

2. Mé ta chi tiét

Nguoi thue

Nogi dung cong viéc

hi¢n
Thudng xuyén cip nhit Phan mém quan Iy van ban, tiép nhan,
déng ky van ban.
- Van thu co quan BHXH Viét Nam
+ Kip thoi phan phdi va chuyén don vi giai quyét di véi cac
Vin thr co | loai bdo céo dinh ky, bao cdo dot xuit

quan, don vi

+ Pé xuét viéc trinh va giao don vi, ca nhan cha tri giai quyét
hozc phdi hop giai quyét (néu co).

+ Trinh Chénh Vin phong phén phdi vin ban ngodi nganh va
van ban trong nganh con lai.

+ Chuyén giao van ban gidy cho vin thu don vi
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Ngudi thue

N§i dung cong viéc

hién
- Van thu don vi truc thudc: kip thoi trinh Thu trudng don vi cho
y kién phéan phéi vin ban, chi dao giai quyét.
- Vin thu BHXH tinh: kip thoi trinh Giam déc BHXH tinh cho y
kién phan phéi vin ban, chi dao giai quyét.
- Van thu BHXH huyén: kip thoi trinh Gidam dé6c BHXH huyén
cho y kién phan phdi van ban, chi dao giai quyét.
Tuy theo ndi dung va tinh chit vin ban, Chanh Vin phong
Chanh Van | chuyén don vi chuyén mdn theo chirc nang, nhiém vu dé giai
phong BHXH | quyét theo thdm quyén hodc d& xuét don vi chi tri, phbi hop,
Viét Nam | trinh Téng Giam déc, Phé Tdng Giam dbc, ddng thoi chuyén
don vi @ kip thoi tham muu giai quyét.
. Cho v kién chi dao giai quyét, phé duyét hoic diéu chinh dé xuat
Lanh dao s R o a . SR . -
Nganh phar} ph91 van ban cia Cha‘nh Van phong, giao thoi han gidi
quyét (néu cd), chuyén don vi, ca nhan xir ly.
- Thudng xuyén cdp nhat Phan mém quan ly vin ban dé kip thoi
nhén van ban.
- Phan phdi van ban, cho y kién chi dao giai quyét.
Thu trudng | - Trong qué trinh xir Iy tiy theo tinh chét, néi dung vin ban, kip
don vi truc | thoi tham muu, béo céo lanh dao nganh hudng giai quyét.
thude - Cin clr quy trinh giai quyét céng viéc theo tidu chudn ISO
9001:2008 d4 dugc ban hanh dé giao thoi han giai quyét van ban
cho cp phong va c4 nhan.
- Theo dbi, d6n déc CCVC xir Iy vin ban.
Giam doc | - Thudng xuyén cdp nhat Phan mém quan ly van ban dé kip thoi
BHXH tinh, | nhéan vin ban.
Gidm déc | - Phan phéi van ban, cho ¥ kién chi dao giai quyét.

BHXH huyén | - Cén cir quy trinh giai quyét cong viéc theo tiéu chudn ISO
9001:2008 d3 duoc ban hanh d& giao thoi han giai quyét van ban
cho cp phong (6, bd phan dbi véi cAp huyén) va c4 nhan.

- Theo d&i, d6n d6c CCVC xr Iy vin ban.
- Thudng xuyén cap nhét Phan mém quéan 1y vin ban dé kip thoi
Trudng nharivan ban e A a1z
phong, - Pl“.lan ph‘o.l van ban, gla? czi nha!n chu tri, phoi hop.
Tétruomg |~ Giao thoi han giai quyét van ban.

- Theo doi, don doc ca nhan xu ly van ban.

- Cap nhat trang thai xr Iy vin ban (néu c6).
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Ngudai thwe
hién

No§i dung cong viéc

Cong chuec,
vién chuc

- Thudng xuyén cip nhat Phan mém quén 1y vin ban d& kip thoi
nhan vin ban.

- Cin cr ndi dung vin ban, y kién chi dao cta 1anh dao, nghién
ctru ndi dung vin ban dé giai quyét.

- Trudng hop vin ban yéu céu phai tra 101 thi soan thao vin ban,
téng hop ¥ kién tham gia va trinh giai quyét theo quy dinh. Déi
v6i ca nhan duge giao phdi hop giai quyét giri v kién tham gia,
két qua xir Iy cho c4 nhan chu tri.

- Cép nhat trang thai xtr ly van ban.

- Tap hop vian ban lién quan dén cong viéc duge giao, lap hd so
cong viéc dién tu.
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PHU LUC SO 05

BAO HIEM XA HOI VIET NAM

QUY TRINH SOAN THAO, TRINH DUYET, PHAT HANH VAN BAN PI

1. So do
- P 5 - Linh dgo ,
Sogn thdo Kiém sosit vin ban Ngauh Vin The
Cépg ch!’xc, Linh dg0 Phip cbé J l Vin phong 1
vien chirc Pon vi
R SN O RS
i P
i |
I3 o Lik Thimdinhvin | 1. | Kiémtra thé t i
. bk himvin [+ —{o| b heo i || e, by e L
Dy thio, tiep thu bin (n2u c6) trinh bay vin bin vt
boan thi¢n dy thie & t
vin bin J -
Y kién chi &30,
1 pheé duyét, gidi
quyét vin bin
|
. i
! 1
!
|
J
R — e el
[;K:; Ding ky lam thi
| bash tyc phit hinh
| [) ]
| 1 I
‘ i l I
e e e ] ————b e —
I
|
Liru b so { :
Ghi chi

— === Puing 4l ciia vin ban di¢n tir.

DPuong di cia vin bin giay.

Pol vél cdc don vi sy nghiép trye thujc BHXH Vi¢t Nam, BHXH tinh,
BHXH huyén quy trinh xi¥ Iy twong ty nhir ciia BHXH Viét Nam.

2. M6 ta chi tiét

Nguwoi
thuwe hién

Noi dung cong viéc

Cong chue,
vién chic

- Can cir ndi dung, xac dinh muc d6 mat, mic do khan (néu co),
noi nhan van ban

- Thu thép, xir ly cac théng tin c6 lién quan dén noi dung van ban

- Soan thao vin ban, dé& xuit léy y kién cta don vi, ca nhén lién
quan (néu c6), nghién ctru tiép thu y kién, hoan thién du thdo
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Nguoi
thuc hién

No§i dung cong viéc

- Nhép thong tin du thdo van ban

- In ban gidy (néu c6)

- Trinh Lanh dao phong duyét du thao vin ban dién tir va gidy (néu
co)

- Lép hd so cong viée dién tir va gidy (néu co)

- Cép nhat trang théi vén ban

Lanh dao
phong

- Nhén dy théo vin ban va hé so trinh

- Kiém tra n6i dung, thé thirc, ki thuét trinh bay vin ban

- Truong hop cén bd sung, sira dbi thi cho ¥ kién va chuyén ca
nhan chu tri soan thao hoic stra truc tiép vao du thao van ban

- In béan gidy (néu co6) va ky tit (néu vin ban ky thira 1énh)

- Trinh Lanh dao don vi duyét du thao vin ban dién tr va gidy (néu
co)

- Tiép thu y kién chi dao cta Lanh dao don vi, Lanh dao Nganh va
chuyén ca nhan hoan thién hodéc truc tiép stra vao du thao van ban

Lanh dao
don vi

- Nhén dy théo vin ban va hd so trinh

- Kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuit trinh bay vin ban

- Trudng hop cén bd sung, sira ddi thi cho y kién va chuyén c4
nhan chu tri soan thdo hoic stra truc tiép vao du thao van ban

- In ban gidy (néu cb) va ky tit (néu vin ban trinh Linh dao Nganh
ky)

- Ky s6 c4 nhan va ky van ban gidy (néu cé) dbi v6i vin ban ky
thira 1énh, chuyén Vin phong kiém tra

- Tiép thu y kién chi dao cta Lanh dao Nganh, y kién tham gia cta
don vi kiém so4t vin ban va chuyén cé nhan hoan thién hoic truc
tiép sira vao du thao vin ban

- Trudng hop vin ban ky thira 1énh nhung phai xin v kién Lanh dao
Nganh trude khi ky, néu Lanh dao Nganh ddng ¥ thi ky vin ban,
chuyén Vin phong kiém tra, phat hanh

- Trudng hop vin ban trinh Lanh dao Nganh ky, chuyén Vu Phap
ché thim dinh (néu co).

Vu Phap
ché

- Nhan dy thao vin ban va hd so trinh

- Thdm dinh du théo vin ban theo quy dinh

- Trudng hop cén bb sung, sira dbi thi cho ¥ kién va chuyén don vi
chu tri soan thao

- Trudng hop théng nhit véi dir thao, trinh Lanh dao Nganh phé
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Nguwoi
thuc hién

NoOi dung cong viéc

duyét

Lanh dao
Van phong

- Thyc hién ky tit d8i véi van ban gidy trude khi trinh Lanh dao
Nganh

- Déi véi van ban dién tir khéng thuc hién ky tét khi phat hanh van
ban.

Lanh dao
Nganh

- Nhan du thao vin ban va hd so trinh

- Phé duyét du thdo van ban

- Truong hop ¢6 y kién sira dbi, bd sung, chuyén don vi chu tri
soan thao tiép thu, hoan thién du thao

- Trudng hop thdng nhat véi dy thao van ban:

+ Ky sb c4 nhén va ky van ban gidy (néu co), chuyén Vin thu phat
hanh

+ Chuyén don vi chu tri ky van ban (d6i v6i van ban Tha trudng
don vi ky thira 1énh xin y kién Lanh dao Nganh truéc khi ky)

Van thu

a) D6i véi van ban gidy: tiép nhan, kiém tra, ding ky, ghi sd, ngay
thang ndm, phat hanh va luu theo quy dinh

b) B&i vé6i van ban dién tir

- Tiép nhan vin ban dién tir da ky sb ctia ngudi c6 thim quyén ky
van ban.

- Kiém tra thé thirc, k¥ thuét trinh bay va thong tin xac thuc chit ky
s6 c4 nhan; néu phat hién sai sot thi bao cao nguoi cd trach nhiém
xem x€t, giai quyét hodc tra lai van ban cho don vi chu tri soan
thao dé hoan thién

- Pang ky thong tin vin ban, ky sb, ngdy thang nim ban hanh vin
ban.

- In vin ban gidy tir vin ban dién tir, déng d4u, phat hanh theo quy
dinh d6i vé6i vin ban gidy.

- Ky s6 co quan, don vi trén vin ban dién tir va phat hanh theo
“noi nhan” trén phan mém.

- Vin ban luu tai Van thu dugce sip xép thit tu, luu theo quy dinh
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