
BẢO HIÉM XÃ HỘI VIỆT NAM CỌNG HÒA XA HỘI CHỦ  NGH ĨA VIỆT NAM  
------------------------------------ ------ Đ ộ c  lập - T ụ  do  - H ạ n h  phúc

số:2133 /QĐ-BHXH Hà Nội, ngày 29 thảng 11 năm 2019

QUYẾT ĐỊNH  
Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, 

trách nhiệm và chế độ quản lv của các phòng nghiệp vụ 
thuộc Báo hiêm xã hội tĩnh, thành pho trục thuộc Trung uong

TÔNG GIÁM ĐỐC BẢO HIẺM XÃ HỘI VIỆT NAM•  ậ

Cãn cứ Nghị định số 01/2016/NĐ-CP ngày 05/01/2016 của Chính phủ 
quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bảo hiềm xã 
hội Việt Nam;

Căn cứ Quyết định số 856/QĐ-TTg ngày 10/7/2019 của Thủ tướng Chính 
phu phê duyệt Đe án “Đổi mới, sắp xếp tổ chức bộ máy của Bảo hiểm xã hội Việt 
Nam theo hướng tinh gọn, hoạt động hiệu lực, hiệu quả”;

Căn cứ Quyết định số 969/QĐ-BHXH ngày 29/7/2019 của Tổng Giám đốc 
Bao hiểm xã hội Việt Nam quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 
chức của Báo hiểm xã hội địa phương;

Xét đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Chức nãng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Chế độ bảo 
hiêni xã hội

1. Chức năng:

Phòng Chế độ bảo hiểm xã hội có chức năng giúp Giám đốc Bảo hiểm xã 
hội tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là Bảo hiểm xã hội 
tỉnh) tổ chức giải quyết hưởng các chế độ bảo hiểm xã hội bắt buộc, bào hiếm xã 
hội tự nguyện, bảo hiêm tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp (sau đây gọi chung ỉà 
chế độ bảo hiếm xâ hội) và quản lý việc thực hiện các chế độ bảo hiểm xã hội, 
bảo hiếm thất nghiệp; quản lý đổi tượng hưởng các chế độ bảo hiểm xã hội, bảo 
hiểm thất nghiệp theo quy định của pháp luật, của Bảo hiểm xã hội Việt Nam và 
phân câp quân lý cua Bảo hiêm xã hội tinh.

2. Nhiệm vụ và quyền hạn:

a) Giải quyết hường các chế độ bảo hiếm xã hội theo quy định của pháp 
luật và cua Bào hiểm xã hội Việt Nam.

b) Lập dự toán số người hưởng và kinh phí hường các chế độ bảo hiểm xã 
hội, bảo hiểm thất nghiệp chuyển Phòng Kế hoạch - Tài chính.
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c) Theo dôi tăng, giảm  số người hưởng các chế độ bảo hiểm  xã hội, bảo 
hiểm thất nghiệp; lập danh sách chi trả các ché độ bảo hiểm  xã hội, bảo hiểm  thất

nghiệp hàne tháng theo quy định.

đ) Quản lý đối tượng hưởng và mức hưởng lương hưu, trợ cấp bảo hiểm 
xã hội hàng tháng theo từng chế độ; điều chỉnh mức hường lương hun, trợ cấp 
bảo hiểm xã hội theo quy định của pháp luật và của Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

đ) Quản lý và chịu trách nhiệm về dữ liệu trong phần mềm nghiệp vụ 
quản lý đối tượng và giải quyết các chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp 
theo phân quyền, trên địa bàn toàn tỉnh.

e) Phối hợp với Phòng Ke hoạch - Tài chính tham mưu ký họp đồng về 
dịch vụ chi trả các chê độ bảo hiểm xã hội, bảo hiêm thât nghiệp và quản lý người 
hưởng lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng với tô chức dịch vụ công.

g) Thống kê, báo cáo tình hình thực hiện chính sách, chế độ bảo hiểm xã 
hội, quản lý và sử dụng quỹ báo hiểm xã hội, bảo hiềm thất nghiệp trên địa bàn 
tỉnh.

h) Hướng dần, đôn đốc, kiếm tra Bảo hiểm xã hội huyện, quận, thị xã, 
thành phố trực thuộc tỉnh (sau đầy gọi chung là Bảo hiểm xã hội huyện) trong 
việc giải quyết hưởng các chế độ bảo hiểm xã hội và quản lý việc thực hiện các 
chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp theo quy định của pháp luật, của 
Bảo hiểm xã hội Việt Nam và phân cấp của Bảo hiểm xã hội tỉnh.

i) Tham mun giúp Giám đôc Bảo hiểm xã hội tỉnh thực hiện hậu kiểm việc 
cấp giấy ra viện, giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiêm xã hội đối với cơ sở 
khám chữa bệnh; kiểm tra việc giải quyết các chế độ ốm đau, thai sản đối với các 
đơn vị sử dụng lao động có sô lượng hồ sơ đề nghị thanh toán tăng đột biển trong kỳ,

k) Hướng dẫn sử dụng phần mềm và tổ chức thực hiện giao dịch điện tử 
thuộc phạm vi chức năng nhiệm vụ của phòng đôi với Bảo hiêm xã hội huyện và 
các tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp luật và của Bảo hiêm xã hội Việt Nam.

1) Đe xuất với cấp cỏ thẩm quyền việc xây dựng, sửa đôi, bố sung chế độ, 
chính sách về lĩnh vực bảo hiểm xã hội, bào hiểm thất nghiệp.

m) Tham gia các đoàn thanh tra, kiểm tra về lĩnh vực bảo hiểm xà hội, bảo 
hiểm thất nghiệp; phổi hợp với các phòng nghiệp vụ liên quan giải quyết các đơn 
thư, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo theo quy định.

n) Phối họp với đơn vị nghiệp vụ liên quan thực hiện công tác tuyên 
truyền, phổ biến các chế độ, chính sách, pháp luật thuộc lĩnh vực được phân công; 
tham gia công tác đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ được 
giao.

o) Tổ chức thực hiện chương trình, kể hoạch cải cách hành chính theo 
chức năng, nhiệm vụ được giao; áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu 
chuẩn TCVN ISO.

p) Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định; tham gia
nghiên cứu khoa học và ứng dụng công nghệ thông tin  trong  công tác quản lý, 
giải quyết các chế độ bảo hiếm xã hội, bảo hiếm  thất nghiệp.
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q) Q uản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.
r) Thưc hiên các nhiệm  vu khác do G iám  đốc Bảo hiếm  xã hôi tỉnh giao.

Điều 2. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Giám định bảo 
hiểm y tế

ỉ. Chức năng:
Phòng Giám định bảo hiểm y tế có chức năng giúp Giám đốc Bảo hiểm xã 

hội tính quản lý và tổ chức thực hiện chế độ, chính sách bảo hiếm y tế trên địa bàn 
theo quy định của pháp luật, của Bảo hiểm xã hội Việt Nam và phân cấp quản lý 
của Bảo hiểm xã hội tỉnh.

2, Nhiệm vụ và quyền hạn:
a) Chủ trì, tham mưu giúp Giám đốc Bảo hiếm xã hội tỉnh ký, tổ chức thực 

hiện hợp đồng khám bệnh, chừa bệnh với các cơ sở khám bệnh, chừa bệnh có đủ 
điều kiện, tiêu chuẩn chuyên môn, kỹ thuật theo quy định của pháp luật. Tham 
mưu, đề xuất các quy tấc giám định, phát triên các chức nãng cùa hệ thống thông 
tin giám định bao hiêm y tế.

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu giúp Giám đốc Bảo 
hiêm xã hội tinh phối hợp với Sở Y tế xác định đối tượng, cơ cấu thẻ bảo hiểm y 
tế đăng ký khám, chữa bệnh ban đầu cho các cơ sở khám bệnh, chữa bệnh bảo 
hiểm y tế trên địa bàn tĩnh.

c) Chủ trì, phối hợp với các đon vị liên quan xây dựng dự toán chi khám 
bệnh, chữa bệnh bảo hiểm y tế hàng nãm và xây dựng phương án phân bổ kinh 
phí theo dự toán cho các cơ sở khám bệnh, chừa bệnh có ký hợp đồng khám bệnh, 
chừa bệnh bảo hiểm y tế theo quy định của Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

d) Tô chức thực hiện quy trình giám định bảo hiêm y tể theo quy định của 
pháp luật và của Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

đ) Giám định chi phí khám bệnh, chừa bệnh bảo hiềm y tế; thanh, quyết 
toán chi phí khám bệnh, chừa bệnh đổi với các cơ sở khám bệnh, chữa bệnh bảo 
hiêm y tế và neười có thè bảo hiêm y tế do Bao hiểm xã hội tỉnh quản lý.

e) Tổne, hợp, phân tích, đánh giá chi phí khám bệnh, chừa bệnh hàng quý, 
hàng năm; thực hiện dự báo cân đối quỹ khám bệnh, chữa bệnh bảo hiểm y tế của 
tỉnh hàng năm.

g) Quan lý, khai thác, sử dụng và chịu trách nhiệm về cơ sở dữ liệu khám 
bệnh, chữa bệnh bảo hiểm y tế theo phân quyền, trên địa bàn toàn tỉnh.

h) Tham mưu giúp Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh chỉ đạo việc tham gia 
vào quá trình lựa chọn nhà thầu cung cấp thuốc, vật tư y tế của các cơ sở khám 
bệnh, chừa bệnh bảo hiểm y tế trên địa bàn; phối hợp với Sở Y tế theo dõi, giám 
sát việc thực hiện mua sấm thuốc theo Danh mục đấu thầu tập trung cấp quốc gia, 
cấp tinh đôi với thuốc thuộc lĩnh vực bảo hiểm y tể do Bảo hiểm xã hội Việt Nam 
thực hiện theo quy định.

i) H ướng dẫn, đôn đốc, kiểm  tra Bảo hiểm  xã hội huyện về chuyên môn 
nghiệp vụ; đôn đốc các cơ  sở  khám  bệnh, chữa bệnh bảo hiêm  y tế trên địa bàn



thực hiện đúng các quy định về thanh toán chi phí khám , chừa bệnh báo hiểm  y tế 
theo hợp đông đã ký. Tham  m uu giải quyết kịp thời nhùng  khó khăn, vướng  mắc
trong việc thực hiện chế độ, chính sách bào hiêm y tế.

k) Hướng dẫn sử dụng phần mềm và tổ chức thực hiện giao dịch điện tư 
thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ cua phòng đối với Bao hiêm xã hội huyện và 
các tô chức, cá nhân theo quy định của pháp luật và cua Bao hiêin xã hội Việt Nam.

1) Đe xuất với cấp có thẩm quyền việc xây dụng, sửa đổi, bổ sung chế độ, 
chính sách về lĩnh vực bảo hiểm y tế.

m) Tham gia các đoàn thanh tra, kiểm tra về lĩnh vực bảo hiểm y tế; phối 
hợp với các phòng nghiệp vụ liên quan giải quyết các đơn thư, kiến nghị, khiếu 
nại, tố cáo theo quy định.

n) Phối họp với đơn vị nghiệp vụ liên quan thực hiện công tác tuyên truyền, 
phổ biến các chế độ, chính sách, pháp luật thuộc lĩnh vực được phân công; tham 
gia công tác đào tạo, bồi dường nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

o) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch cải cách hành chính theo chức 
năng, nhiệm vụ được giao; áp dụng Hệ thông quản lý chât lượng theo tiêu chuân 
TCVN ISO.

p) Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định; tham gia 
nghiên cứu khoa học và ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác giám định 
bảo hiểm y tế.

q) Quản lý viên chức và tài sán của phòng theo quy định.

r) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đổc Bao hiêm xã hội tỉnh giao.

3. Đổi với Báo hiểm xã Itộì thành phố Hà Nộị và Bảo hiểm xã hội Thành
pho Hồ Chỉ Minh: Phòng Giám định bảo hiểm y tế 1 và Phòng Giám định bảo 
hiểm y tế 2 thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được quy định tại Khoản 1, 
Khoản 2 Điều này.

Giám đốc Bảo hiểm xã hội thành phố Hà Nội và Bảo hiếm xã hội Thành 
phổ Hồ Chí Minh có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cụ thể cho Phòng Giám 
định bảo hiểm y tế 1 và Phòng Giám định bảo hiểm y tế 2 trong phạm vi nhiệm 
vụ, quyền hạn chung của Phòng Giám định bảo hiêm y tê.

Điều 3. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Quán lý thu
1. Chức năng:
Phòng Quản lý thu có chức năng giúp Giám dốc Bao hiểm xã hội tinh quản 

[ý và tồ chức thực hiện công tác thu bảo hiêm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo 
hiểm y tế; quản lý các đối tượng tham gia bảo hiếm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, 
bảo hiểm y tế; đôn đốc thu, thu nợ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo 
hiểm y tế của các tổ chức và cá nhân theo quy định của pháp luật, của Bào hiêm 
xâ hội Việt Nam và phân cấp quản lý của Bảo hiềm xã hội tỉnh,

2. Nhiệm vụ và quyền hạn:
a) C hủ trì, phối họp  với các đơn vị nghiệp vụ  có liên quan xây dựng đự 

toán và phân bổ chỉ tiêu kế hoạch thu, chỉ tiêu phấn đấu giảm  nợ  bảo hiểm  xã hội,



bảo hiềm thất nghiệp, bảo hiểm  y tế hàng năm  cho Bảo hiểm  xã hội huyện và 
Phòng Q uản lý thu trên cơ  sở kê hoạch được B ảo hiêm  xã hội V iệt Nam  giao; xây
dựng dự toán "kinh phí hỗ trợ công tác thu bảo hiểm xã hội, bảo hiếm thất nghiệp, 
bảo hiếm y tế và đề xuất việc sử dụng kinh phí có hiệu quả theo quy định của 
pháp luật và của Bảo hiểm xă hội Việt Nam.

b) Tổ chức thực hiện thu, thu nợ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, 
bảo hiểm y tế theo kế hoạch đã được phê duyệt; quản lý các đối tượng tham gia 
bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế của các tổ chức và cá nhân. 
Hướng dẫn các cơ sở khám bệnh, chừa bệnh, đơn vị sứ dụng lao động, người 
tham gia bảo hiềm y tế đăng ký cơ sở khám bệnh, chữa bệnh ban đầu.

c) Quản lý, kiêm tra, đối chiếu danh sách các đối tượng tham gia bảo hiểm 
xã hội, bảo hiềm thất nghiệp, bảo hiểm y tế; tổng hợp, thong kê, thẩm định số đối 
tượng đã tham gia, số đối tượng chưa tham gia bào hiểm xã hội, bảo hiểm thất 
nghiệp, bào hiểm y tế; xác định số tiền phải thu, số tiền đã thu, số tiền chưa thu, 
số tiền thu trước cho năm sau; đánh giá, phân tích tình hình về số đối tượng tham 
gia, mức đóng, căn cứ đóng bảo hiếm xã hội, báo hiếm thất nghiệp, bảo hiểm y tế.

d) Quản lý và chịu trách nhiệm về dữ liệu trong phần mềm quản lý thu bảo 
hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế theo phân quyền, trên địa bàn 
toàn tỉnh.

đ) Hướng dẫn nghiệp vụ, kiếm tra việc thực hiện kế hoạch thu bảo hiểm xã 
hội, bảo hièm thất nghiệp, bảo hiểm y tế đối với Bảo hiếm xã hội huyện và các tổ 
chức, cá nhân theo quy định.

e) Hướng dẫn sử dụng phần mềm và tổ chức thực hiện giao dịch điện tử 
thuộc phạm vi chức nãng, nhiệm vụ cùa phòng đối với Bảo hiểm xã hội huyện và 
các tô chức, cá nhân theo quy định của pháp luật và của Bảo hiêm xã hội Việt Nam.

g) Phối hợp với Phòng Truyền thông và Phát triển đối tượng xây dựng trình 
Giám đôc Bảo hiêm xã hội tỉnh chương trình, kê hoạch phát triển đối tượng tham 
gia báo hiêm xà hội, báo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế; thực hiện công tác tiếp 
nhận danh sách đối tượng tham gia mới.

h) Tham mưu, phối hợp với tổ chức Công đoàn cung cấp thông tin, hồ sơ 
liên quan đên khải kiện đôi với các đơn vị nợ tiên bảo hiêm xã hội, bảo hiêm thât 
nghiệp, bao hiểm y tế theo quy định cua pháp luật.

i) Tham gia, đề xuất với cấp có thâm quyền việc xây dụng, sửa đổi, bổ sung 
chê độ, chính sách về lĩnh vực bảo hiếm xâ hội, bảo hiếm thất nghiệp, bảo hiểm y tế.

k) Phối hợp tham eia các đoàn thanh tra, kiểm tra về lĩnh vực bảo hiểm xã 
hội, bao hiểm thất nghiệp, bảo hiếm y tế; tham gia đoàn thanh tra chuyên ngành 
đột xuât đối với tô chức, cá nhân nợ, trốn đóng báo hiểm xã hội, bảo hiểm thất 
nghiệp, báo hiếm y tế. Tông họp, theo dõi Báo hiếm xã hội huyện về quán lý nợ. 
Phoi hợp với các phòng nghiệp vụ liên quan giải quyết các đom thư, kiến nghị, 
khiếu nại, tố cáo theo quy định.

1) Phối hợp với đơn vị nghiệp vụ liên quan thực hiện công tác tuyên truyền,
phô biên các chê độ, chính sách, pháp luật thuộc lĩnh vực được phân công; tham 
gia công tác đào tạo, bôi dưỡng nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm  vụ được giao.



m) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch cải cách hành chính theo 
chức năng, nhiệm  vụ được giao; áp dụng Hệ thống  quản lý chất lượng theo tiêu
chuẩn TCVN ISO,

n) Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định; tham gia 
nghiên cứu khoa học và ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác quản lý thu, 
thu nợ.

o) Quản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.
p) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh giao.

Điều 4. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Truyền thông 
và Phát triển đối tượng

Ị. Chức năng:
Phòng Truyền thông và Phát triền dối tượng có chức năng giúp Giám đốc 

Bảo hiêm xã hội tỉnh quản lý và tô chức thực hiện công tác truyên thông vê bảo 
hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế; công tác phát triển đối tượng 
tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiêm y tế của các tô chức và 
cá nhân theo quy định của pháp luật, của Bảo hiêm xã hội Việt Nam và phân câp 
quản lý của Bảo hiểm xã hội tỉnh.

2. Nhiệm vụ và quyền hạn:
a) Xây dựng, trình Giám đốc Bảo hiểm xã hội tinh chương trình, kế hoạch 

công tác truyền thông về bảo hiểm xã hội, bảo hiềm thất nghiệp, bảo hiẽm y tê 
phù hợp với yêu cầu, mục tiêu, phương hướng, nhiệm vụ và quy định của Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam; tô chức, hướng dẫn thực hiện kê hoạch sau khi được phê 
duyệt.

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị nghiệp vụ liên quan xây dựng dự toán 
kinh phí tuyên truyền của Bao hiểm xã hội tỉnh dựa trên tông sô kinh phí tuyên 
truyền được Bảo hiểm xã hội Việt Nam giao và đề xuất việc sử dụng kinh phí có 
hiệu quả theo quy định của pháp luật và của Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

c) Tổ chức tuyên truyền, phổ biến chính sách, pháp luật bảo hiểm xã hội, 
bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế; phối hợp với các đơn vị liên quan (trong và 
ngoài Ngành) tô chức các hoạt động tư vân, giải đáp chính sách bảo hiêm xâ hội, 
bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế trên địa bàn.

d) Khai thác và sử đụng các nguồn thông tin và kênh thông tin trong và 
ngoài Ngành đúng quy định của pháp luật đê tuyên truyền về chế độ, chính sách 
bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế phù hợp với mục đích, nhiệm vụ tuyên truyền 
trong tùns thời kỳ của Ngành. Chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ tuyên truyền; kiêm 
tra, đánh giá việc tô chức thực hiện công tác tuyên truyền đổi với Bảo hiểm xă hội 
huyện.

đ) Thực hiện các nhiệm vụ có liên quan theo quy định tại Quy chế phát 
ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí của Bảo hiểm xã hội Việt Nam và của 
Bảo hiểm xã hội tỉnh. Tham mưu giúp Giám đốc Bảo hiêm xã hội tỉnh quản lý,
biên tập thông tin đăng tải trên T rang tin  điện tử  của B ảo hiêm  xã hội tỉnh  trên 
Internet theo quy định.



e) C hủ trì, tham  m ưu cho G iám  đốc Bảo hiểm  xã hội tỉnh phối hợp với các 
Sở, N gành đề xuất với ử y  ban nhân dân tỉnh trình Hội đông  nhân dân tỉnh giao
chi tiêu về phát triển đối tượng trên địa bàn.

g) Chủ trì, phối hợp với Phòng Quản lý thu xây dựng trình Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội tỉnh chương trình, kế hoạch phát triển đôi tượng tham gia bào hiêm 
xã hội, bao hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế. Tổ chức thực hiện chương trình, kế 
hoạch sau khỉ được phê duyệt. Hướng dẫn tổ chức, cá nhân tham gia mới bảo 
hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế làm thủ tục đăng ký tham gia 
bảo hiêm xã hội, bảo hiêm thất nghiệp, bảo hiêm y tế; thực hiện bàn giao cho 
Phòng Quan lý thu danh sách đối tượng tham gia mới bảo hiểm xã hội, bảo hiểm 
thất nghiệp, báo hiếm y tế. Tông hợp, theo dõi Bảo hiểm xã hội huyện về việc 
phát triển đối tượng.

h) Tham mưu giúp Giám đốc Bảo hiểm xã hội tính ký hợp đồng về truyền 
thông và phát triển đổi tượng theo quy định; quản lý hệ thống đại lý thu bảo hiểm 
xã hội, bảo hiểm y tế theo phạm vi được giao; đào tạo, cấp thẻ nhân viên đại lý 
thu và chi đạo, hướng dẫn Bảo hiểm xã hội huyện đào tạo, cấp thẻ nhân viên đại 
lý thu theo phân cấp.

i) Hướng dẫn s ử  dụng và tô chức thực hiện giao dịch điện tứ thuộc phạm vi 
chức năng nhiệm vụ của phòng đối với Bao hiêm xã hội huyện và các tổ chức, cá 
nhân theo quy định của pháp luật và của Bão hiểm xã hội Việt Nam.

k) Quán lý và chịu trách nhiệm về dữ liệu trong phần mềm nghiệp vụ theo 
phân quyền, trên địa bàn toàn tỉnh.

1) Là đầu mối phối họp với cơ quan quản lý nhà nước về lao động ở địa 
phương cập nhật thông tin về tình hình sứ dụng lao động trên địa bàn. Phối họp với 
cơ quan quàn lý trên địa bàn thực hiện rà soát, đối chiếu, cập nhật dừ liệu, khai 
thác, phát triên đôi tượng tham gia bảo hiểm xã hội, bào hiểm thất nghiệp, bảo 
hiếm y tế; định kỳ hàng năm trao đổi thông tin với cơ quan quản lý trên địa bàn.

m) Tham gia, đề xuất với cấp có thẩm quyền việc xâỵ dựng, sửa đổi, bổ 
sung chê độ, chính sách về lĩnh vực bảo hiểm xã hội, báo hiểm thất nghiệp, bảo 
hiểm y tế.

n) Tham gia các đoàn thanh tra, kiếm tra về lĩnh vực bảo hiếm xã hội, bảo 
hiêm thất nghiệp, bao hiêm y tế; phối hợp với các phòng nghiệp vụ liên quan giải 
quyết các đơn thư, kiến nghị, khiếu nại, tó cáo theo quy định.

o) Phôi hợp với đơn vị nghiệp vụ liên quan thực hiện công tác tuyên truyền, 
phô biến các chê dộ, chính sách, pháp luật thuộc lĩnh vực được phân công; tham 
gia công tác đào tạo, bồi dường nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

p) Tô chức thực hiện chương trình, kế hoạch cải cách hành chính theo chức 
năng, nhiệm vụ được giao; áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn 
TCVN ISO.

q) Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định; tham gia 
nghiên cứu khoa học và ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác truyền
thông và phát triển  đối tượng.



r) Q uản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.
s) Thực hiện các nhiệm  vụ khác do Giám đốc Bảo hiểm  xã hội tỉnh giao.

Điều 5. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng c ấ p  sổ, the

1. Chức năng:

Phòng Cấp sổ, thẻ có chức năng giúp Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh quản 
lý, hướng dần và tổ chức thực hiện việc cấp sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế; 
việc ghi, xác nhận quá trì nin đóng, xác nhận so bảo hiêm xã hội cho người tham gia 
bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp và nhùng thay đổi trong việc đóng bảo hiểm 
xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh nghề 
nghiệp của đối tượng tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y 
tế, bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp theo quy định của pháp luật, của 
Bảo hiểm xã hội Việt Nam và phân cấp quản lý của Bảo hiểm xã hội tỉnh.

2, Nhiệm vụ và quyền hạn:
a) Chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan xây dựng, trinh Giám đốc Bảo 

hiểm xã hội tỉnh phê duyệt kế hoạch in, cấp phát, quản lý phôi sô bảo hiêm xã hội, 
thẻ bảo hiểm y tế,

b) Tổ chức thực hiện cấp sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế và ghi, xác 
nhận quá trình tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế của 
tùng đối tượng để làm cơ sờ pháp lý cho việc giải quyết chế độ bảo hiêm xâ hội, 
bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế.

c) Hướng dẫn, kiểm tra Bảo hiểm xã hội huyện và các tổ chức, cá nhân 
tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế trong việc cấp, sử dụng sổ bảo hiểm xã 
hội, thẻ bảo hiểm y tế và các nghiệp vụ liên quan đến công tác cấp, quản lý sổ bảo 
hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế; theo dõi tăng, giảm sô bảo hiểm xã hội, thẻ bảo 
hiểm y tế.

d) Chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan cấp giấy chúng nhận không 
cùng chi trả trong năm cho người tham gia bào hiểm y tế theo quy định của pháp 
luật và của Báo hiểm xã hội Việt Nam.

đ) Quán lý và chịu trách nhiệm về dừ liệu sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm 
y tế theo phân quyền, trên địa bàn toàn tinh.

e) Hướng dẫn sử dụng và tổ chức thực hiện giao dịch điện tử thuộc phạm 
vi chức năng, nhiệm vụ của phòng đối với Bảo hiểm xã hội huyện và các tô chức, 
cá nhân theo quy định của pháp luật vả của Bảo hiếm xã hội Việt Nam.

g) Tham gia, đề xuất với cấp có thẩm quyền việc xây dựng, sửa đổi, bổ 
sung chế độ, chính sách về lĩnh vực bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nahiệp, bảo 
hiểm y tế.

h) Tham gia các đoàn kiểm tra, thanh tra về lĩnh vực bào hiểm xã hội, bảo 
hiểm y tể; phối hợp với các phòng nghiệp vụ liên quan giải quyết các đơn thư, 
kiến nghị, khiếu nại, tố cáo theo quy định.



i) Phối hợp với đơn vị nghiệp vụ liên quan thực hiện công tác tuyên truyên, 
phổ biến các chê độ, chính sách, pháp luật thuộc lĩnh vực đưọrc phân công; tham
gia công tác đào tạo, bôi dưỡng nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

k) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch cải cách hành chính theo chức 
năng, nhiệm vụ được giao; áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuân 
TCVN ISO.

1) Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định; tham gia 
nghiên cứu khoa học và ứng dụng công nghệ thông tin trong công tảc cấp sồ, thẻ.

m) Quản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.

n) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh giao.

Điều 6. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Tố chức cán bộ

ỉ. Chức năng:

Phòng Tố chức cán bộ có chức năng giúp Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh 
quản lý và tô chức thực hiện các công tác to chức, biên chế, công tác cán bộ, công 
tác kỷ luật, đào tạo, bồi dưỡng, cải cách hành chính, phòng chống tham nhũng, thi 
đua, khen thương, công tác quân sự địa phương, công tác thanh niên, công tác 
bình đăng giới, thực hiện quy chế dân chủ; tố chức thực hiện chế độ, chính sách 
đối với công chức, viên chức thuộc Bào hiểm xã hội tinh theo quy định của pháp 
luật, của Bào hiểm xã hội Việt Nam và phân cấp quản lý của Bảo hiểm xã hội tinh.

2. Nhiệm vụ và quyển hạn:

a) Tham mưu giúp Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh xây dựng đề án thành 
lập, sáp nhập, giải thế Bảo hiểm xã hội huyện theo quy định của cấp có thẩm 
quyền trình Tông Giám đốc Bảo hiêm xã hội Việt Nam quyết định.

b) Xây dựng kể hoạch biên chế dài hạn, hàng năm; quản ]ý và phân bổ chỉ 
tiêu biên che cho Bảo hiểm xã hội huyện và các đơn vị trực thuộc Bảo hiểm xã 
hội tinh theo quy định của Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

c) Xây dựng đề án vị trí việc làm, cơ cấu chức danh công chức, viên chức 
hoặc đê án điêu chỉnh vị trí việc làm, cơ cấu chức danh công chức, viên chức 
trong các đơn vị trực thuộc Bảo hiếm xâ hội tỉnh và Bảo hiểm xã hội huyện.

d) Tổ chức thực hiện công tác quy hoạch cán bộ theo quy định của Bảo 
hiêm xà hội Việt Nam.

đ) Tổ chức thực hiện quy trình tuyển dụng, sử dụng, bổ nhiệm, bồ nhiệm 
lại, điều động, luân chuyên, biệt phái, miễn nhiệm, cách chức, cho thôi giữ chức 
vụ, nâng bậc lương, bổ nhiệm ngạch, chuyển ngạch, thay đổi chức danh nghề 
nghiệp, xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với công chức, viên chức 
thuộc thâm quyền quản lý của Bảo hiểm xã hội tỉnh theo quy định cùa pháp luật 
và phân cấp quản lý của Bảo hiếm xã hội Việt Nam.

e) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị trực thuộc xây dựng chương trình, kế 
hoạch, tong hợp việc thực hiện công tác cái cách hành chính, phòng chống tham
nhũng trong hệ thông Bảo hi êm xã hội tỉnh.



g) TỔ chức thực hiện các công tác: Đ ánh giá, phân loại công chức, viên 
chức hàng năm ; giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo liên quan đến công, chức,
viên chức theo phân cấp quản lý của Bảo hiếm xã hội Việt Nam.

h) Xây dựng kế hoạch thi đưa - khen thưởng và tổ chức thực hiện kế hoạch 
sau khi được phê duyệt; thực hiện quy trình khen thưởng, kỷ luật theo quy định 
của pháp luật vả phân cấp quản lý của Bao hiêm xã hội Việt Nam.

i) Xây đựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức thuộc phạm 
vi quản lý; tổ chức triển khai thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dương công chức, 
viên chức sau khi được phê duyệt theo quy định của Bảo hiêm xã hội Việt Nam.

k) Quản lý công chức, viên chức và hồ sơ công chức, viên chức; thực hiện 
các chế độ, chính sách đối với công chức, viên chức theo phân cấp.

1) Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các đơn vị trực thuộc Bảo hiêtn xã hội tỉnh 
theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

m) Thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ và công tác quân sự địa 
phương thuộc hệ thống Bảo hiểm xã hội tỉnh; thực hiện công tác thanh niên, công 
tác bình đẳng giới, thực hiện quy chê dân chủ theo quy định.

n) Quản lý và chịu trách nhiệm về dừ liệu trong phần mềm quản lý cán bộ
theo phân quyền, trên địa bàn toàn tỉnh.

o) Đe xuất với cấp có thẩm quyền việc xây dựng, sửa đổi, bô sung chế độ,
chính sách về công tác tổ chức, cán bộ.

p) Áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO trong 
thực hiện nhiệm vụ được giao.

q) Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định; tham gia 
nghiên cứu khoa học và ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác tô chức, 
cán bộ.

r) Quản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.

s) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Bảo hiêm xã hội tỉnh giao.

Điều 7. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Kế hoạch - Tài
chính

1. Chức năng:
Phòng Kế hoạch - Tài chính có chức năng giúp Giám đốc Bảo hiếm xã hội 

tỉnh thực hiện công tác kế hoạch và quản lý tài chính, tài sản, tô chức công tác kê 
toán của Bảo hiêm xã hội tỉnh theo quy định của pháp luật, của Bào hiênn xà hội 
Việt Nam và phân cấp quản lý của Bảo hiểm xã hội tỉnh.

2. Nhiệm vụ vờ quyền hạn:
a) Chủ trì phối hợp với các đơn vị trực thuộc Bảo hiểm xã hội tình trong

công tác lập và phân bổ dự toán chi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp và chi
phí quản lý bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế hàng năm. Tồng
hợp dự toán thu, chi bảo hiêm xã hội, bảo hiêm thất nghiệp, bảo hiêm y tê, chi phí 
quản lý bảo hiểm  xã hội, bảo hiểm  thất nghiệp, bảo hiểm  y tế toàn tỉnh đê báo cáo 
Bảo hiêm  xã hội V iệt N am , phôi h ạp  với Phòng Q uản ỉý thu xây dựng và phân bô
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chỉ tiêu kế hoạch thu bảo hiểm  xã hội, bảo hiểm  thất nghiệp, bảo hiểm  y tế hàng 
năm; xây dụng  các văn bán liên quan đến chi tiêu trong, nội bộ đơn vị.

b) Tổ chức cấp kinh phí chi trả cho đối tượng hưởng các chế độ bảo hiểm 
xã hội, bao hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế. Thực hiện cấp úng kinh phí khám 
bệnh, chữa bệnh cho các cơ sở khám bệnh, chừa bệnh bảo hiêm y tế do Bào hiểm 
xã hội tỉnh và Báo hiếm xã hội huyện ký họp đồng và tham gia thâm định quyết 
toán kinh phí khám bệnh, chữa bệnh với các cơ sở khám bệnh, chữa bệnh ký hợp 
đồng khám bệnh, chữa bệnh bảo hiểm y tế theo quy định.

c)Tham mưu, đề xuất xây dựng kế hoạch xây dựng cơ bản. Tô chức cấp 
kinh phí và quan ]ý chi phí quản lý bảo hiếm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo 
hiêm y tế, đầu tư xây dựng cơ bản, sửa chùa, mua sắm trang thiết bị và các nguồn 
kinh phí khác cua Báo hiêm xã hội tinh theo quy định.

d)Tổng hợp đánh giá tình hình thực hiện kế hoạch tài chính: Thu, chi bảo 
hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bào hiểm y tế; chi phí quản lý bảo hiếm xã hội, 
báo hiêin thát nghiệp, bảo hiêm y tê; chi đâu tư xây dựng hàng quý, năm thuộc 
Bao hiếm xã hội tỉnh.

đ) Chủ trì, phối hợp với các phòng nghiệp vụ thực hiện nhiệm vụ xét duyệt 
quyêt toán quý, năm cho Bảo hiêm xã hội huyện, thực hiện chê độ, định mức chi 
tiêu tài chính; quản lý, sử dụng và hạch toán, kế toán các nguồn kinh phí, tài sản 
theo quy định.

e) Tiếp nhận khoản kinh phí từ ngân sách địa phương chuyển sang để đóng, 
hồ trợ đóng cho các đối tượng tham gia bảo hiêm y tế, báo hiểm xã hội tự nguyện.

g) Tổ chức chi trả các chế độ bảo hiểm xã hội, trợ cấp thất nghiệp; chủ trì, 
tham mưu thực hiện ký hợp đồng về dịch vụ chi trả các chế độ bào hiểm xã hội, 
trợ cấp thất nghiệp và quản lý người hưởng các chế độ bảo hiểm xã hội với tố 
chức dịch vụ công; thực hiện chuyển kinh phí và thanh quyết toán kinh phí chi trả 
các che độ bao hiẽtn xã hội, trợ cấp thất nghiệp đối với các tổ chức dịch vụ công 
theo quy định.

h) Hướng dẫn, kiểm tra Bảo hiểm xã hội huyện thực hiện các nghiệp vụ 
quan lý tài chính, hạch toán, kế toán, chi trả các chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm 
thất nghiệp, báo hiểm y tế theo quy định.

i) Chủ tri, phối họp với các phòng nghiệp vụ thực hiện lập báo cáo tài 
chính, báo cáo quyết toán kinh phí hoạt động theo năm; báo cáo tài chính quỹ bảo 
hiêm và báo cáo nghiệp vụ quỹ bảo hiêm hàng quý theo quy định.

k) Tham mưu việc hướng dẫn, đôn đốc các đơn vị trực thuộc Bảo hiểm xã 
hội tỉnh thực hiện các kiến nghị của cơ quan thanh tra, kiểm toán.

I) Quán lý và chịu trách nhiệm về dữ liệu trong phần mềm quản lý tài chính 
kế toán theo phân quyền, trên địa bàn toàn tỉnh.

m) Đe xuất với cấp có thẩm quyền việc xây dựng, sửa đôi, bổ sung các văn 
bán quy phạm pháp luật về chế độ tài chính đối với các quỹ và cơ chế tài chính áp
dụng đôi với hệ thông  Bảo hi êm  xẵ hội V iệt Nam .
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n) Phối hợp với đon vị nghiệp vụ liên quan thực hiện công tác tuyên truyền, 
phổ biến các chế độ, chính sách, pháp luật thuộc lĩnh  vực được phân công; tham
gia công tác đào tạo, bồi dường nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

o) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch cải cách hành chính theo chức 
năng, nhiệm vụ được aiao; áp dụng Hệ thong quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn 
TCVN ISO.

p) Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo; theo dõi, lưu giữ, quản lý 
chímg từ, sổ sách kế toán theo quy định; tham gia nghiên cứu khoa học và ứng 
dụng công nghệ thông tin trong công tác kế hoạch và quản lý tài chính.

q) Quản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.

r) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh giao.

Điều 8. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Thanh tra - 
Kiểm tra

/. Chức năng:
Phòng Thanh tra - Kiếm tra có chức năng giúp Giám đốc Bảo hiểm xã hội 

tỉnh tổ chức thực hiện công tác thanh tra chuyên ngành việc đóng bảo hiểm xã 
hội, bảo hiềm thất nghiệp, bảo hiểm y tế trên địa bàn tỉnh, tổ chức thực hiện công 
tác kiểm tra, tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo của các tổ chức, cá nhân 
trong việc thực hiện chế độ, chính sách về bảo hiểm xã hội, bảo hiềm thất nghiệp, 
bảo hiểm y tế và quản lý tài chính trong hệ thống Bảo hiểm xà hội tỉnh theo quy 
định của pháp luật, của Bảo hiểm xã hội Việt Nam và phân cấp quản lý của Bảo 
hiểm xã hội tỉnh.

2. Nhiệm vụ và quyền hạn:

a) Xây dựng chương trình, kể hoạch và phối hợp với các cơ quan cỏ thẩm 
quyền ở địa phương, các phòng nghiệp vụ đê kiếm tra việc thực hiện chế độ, 
chính sách, thu, chi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tể đối với 
các tổ chức, cá nhân tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế 
và cơ sờ khám bệnh, chừa bệnh ký họp đong khám bệnh, chữa bệnh bảo hiểm y tế.

b) Xây đựng trình cấp có thẩm quyền phê duyệt kế hoạch kiểm tra, kế 
hoạch thanh tra chuyên ngành gửi Bảo hiểm xã hội Việt Nam phê duyệt; tổ chức 
kiểm tra, thanh tra chuyên ngành theo kế hoạch đã được phê duyệt. Kiểm tra đột 
xuất đối với các đơn vị thuộc Bảo hiểm xã hội tỉnh trong việc thực hiện các chế 
độ, chính sách, thu, chi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, báo hiẽm y tê và 
quản lý tài chính theo quy định. Thanh tra đột xuất khi có dấu hiệu vi phạm pháp 
luật hoặc theo yêu cầu của việc giải quyết khiếu nại, tố cáo hoặc theo chỉ đạo của 
người có thẩm quyền liên quan đến việc đóng bảo hiểm xã hội, bao hiểm thất 
nghiệp, bảo hiểm y tế trên địa bàn tỉnh. Kiến nghị xử lý vi phạm và theo dõi, đôn 
đốc thực hiện kết luận sau kiểm tra, thanh tra, kết quả xử phạt vi phạm hành chính 
và xử ỉý, thu hồi, hoàn trả các khoản thu, chi trái quy định của pháp luật đã được 
Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh phê duyệt.

c) Thực h iện  giải quyết khiếu  nại, tố cáo, thường  trực tiếp công dân theo 
quy định của pháp luật và của Bảo hiểm  xã hội V iệt N am . T ổng họp, báo cáo kết
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quả công tác thanh  tra chuyên ngành» công tác kiểm  tra, công  tác phối họp thanh 
tra, kiềm  tra liên ngành, công tác tiếp dân, giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo
theo quy định.

d) Giúp Giám đốc Bảo hiểm xã hội tinh đề xuất, kiến nghị với cơ quan quản 
]ý nhà nước có tham quyền và cơ quan cấp trên của đơn vị sử dụng lao động, cơ 
sở khám bệnh, chữa bệnh bảo hiếm y tê trên địa bàn tỉnh đê xử lý những hành vi 
vi phạm pháp luật về bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiếm y tế.

đ) Hướng dần nghiệp vụ công tác kiêm tra và tiếp công dân, giải quyết 
khiếu nại, tố cáo đối với Báo hiểm xà hội huyện. Là đầu mổi tập hợp hồ sơ, tài 
liệu tham mưu cho Giám đốc Bao hiểm xã hội tỉnh tham gia vào quá trình tố tụng 
hình sự theo quy định của pháp luật hiện hành.

e) Tham gia đoàn thanh tra liên ngành về thanh tra việc thực hiện chính 
sách, chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bào hiểm y tế đối với các đon 
vị trên địa bàn.

g) Hướng dẫn sứ dụng và tô chức thực hiện giao dịch điện tử thuộc phạm vi 
chức năng, nhiệm vụ của phòng đối với Bảo hiểm xã hội huyện và các tổ chức, cá 
nhân theo quy định của pháp luật và của Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

h) Tham gia, đề xuất với cấp có thẩm quyền việc xây dựng, sửa đổi, bổ 
sung chế độ, chính sách về lĩnh vực báo hiêm xã hội, bảo hiêm thất nghiệp, bảo 
hiêm y tê,

i) Phối hợp với đon vị nghiệp vụ liên quan thực hiện công tác tuyên truyền, 
phô biên các chê độ, chính sách, pháp luật thuộc lĩnh vực được phân công; tham 
gia công tác đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

k) Tố chức thực hiện chương trình, kể hoạch cải cách hành chính theo chức 
năng, nhiệm vụ được giao; áp dụng Hệ thốns quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn 
TCVN ISO.

1) Tham gia nghiên cứu khoa học và ứng dụng công nghệ thông tin trong 
công tác kiêm tra, thanh tra chuyên ngành và giải quyết khiếu nại, tổ cáo.

m) Quản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.

n) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Bảo hiểm xà hội tỉnh giao.

Điều 9. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Công nghê 
thông tin

1. Chức năng:

Phòng Công nghệ thông tin có chức năng giúp Giám đốc Báo hiểm xã hội 
tỉnh quán lý và tô chức thực hiện việc phát triển, ứng dụng công nghệ thông tin 
vào hoạt động của hệ thống Bảo hiếm xã hội tinh theo quy định của pháp luật, của 
Bảo hiểm xã hội Việt Nam và phân cấp quản lý của Bảo hiểm xã hội tỉnh.

2. Nhiệm vụ và quyển hạn:

a) Chư trì, phối hợp với các đơn vị trực thuộc liên quan xây đựng trình
Giám  đôc B ảo hiêm  xã hội tỉnh chưong trình, kê hoạch hàng năm , dài hạn vê 
công nghệ thông  tin của Bảo hiêm  xã hội tỉnh.
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b) Quản lý, khai thác, sử dụng và bảo quản các dCr liệu, chương trình, phân 
mềm vể công nghê thông tin của Bảo hiêm xã hội V iệt Nam theo phân câp quản lý.

c) Nghiên cứu, xây dựng và úng dụng các chương trình công nshệ thông 
tin vào công tác chuyên môn, nghiệp vụ, công tác quản lý thuộc hệ thống Bào 
hiểm xã hội tỉnh.

d) Tổ chức thu thập, lưu trữ và xử lý dữ liệu phục vụ yêu cầu quản lý; xây 
dựng và quản trị cơ sở dừ liệu của hệ thống Bảo hiểm xã hội tỉnh; cung cấp các sổ 
liệu tổng hợp và phân tích theo yêu câu quản lý của Ngành. Chủ trì theo dõi, cập 
nhật biến động tăng giảm dừ liệu hộ gia đình theo quy định.

đ) Hướng dẫn, kiểm tra việc sử dụng công nghệ thông tin tại các đơn vị 
trực thuộc Bảo hiểm xã hội tỉnh.

e) Tổ chức quản lý vả sử dụng có hiệu quả thiết bị và các chương trình, hệ 
thống công nghệ thông tin ở các đơn vị trực thuộc Bảo hiểm xã hội tỉnh; đề xuất 
việc sửa chữa, mua sắm, thanh lý các thiết bị công nghệ thông tin.

g) Thực hiện chức năng, nhiệm vụ của “Quản trị mạng cấp II”; chủ trì, phối 
hợp với các đom vị nghiệp vụ trực thuộc Bảo hiểm xã hội tinh tổ chức quản lý, 
vận hành và đảm bảo an toàn các cơ sở dữ liệu, an ninh mạng máy tính trong hệ 
thống Bảo hiểm xã hội tỉnh.

h) Chi đạo và hồ trợ Bảo hiểm xã hội huyện về quản trị mạng và khắc phục 
các sự cổ về công nghệ thông tin.

i) Hướng dẫn sử dụng và tổ chức thực hiện giao dịch điện tử thuộc phạm vi 
chức năng, nhiệm vụ của phòng đôi với Bảo hiêm xã hội huyện và các tô chức, cá 
nhân theo quy định cùa pháp luật và của Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

k) Phối hợp với đơn vị nghiệp vụ liên quan thực hiện công tác tuyên truyền, 
phổ biến các chế độ, chính sách, pháp luật thuộc lĩnh vực được phân công; tham 
gia công tác đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ được giao.

1) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch cải cách hành chính theo chức 
năng, nhiệm vụ được giao; áp dụng Hệ thông quản lý chât lượng theo tiêu chuẩn 
TCVN ISO.

m) Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định; tham gia 
nghiên cứu khoa học và ứng đụng công nghệ thông tin trong hệ thong Bảo hiểm 
xã hội Việt Nam.

n) Quản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.

o) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh giao.

Điều 10. Chức năng, nhiệm vu và quyền hạn của Văn phòng

1. Chức năng:
Văn phòng Bảo hiểm xã hội tỉnh có chức năng giúp Giám đốc Bảo hiêm xã 

hội tỉnh quản lý và tổ chức thực hiện các công tác: Tổng hợp, hành chính, văn thư, 
quản trị, ISO, pháp chế; tô chức Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kểt quả giải quyêt
thủ  tục hành chính; tư  vân chế độ, chính sách về bảo hiêm  xă hội, bảo hiêm  y tê;
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lưu trừ  hồ sơ  hương bảo hiểm xã hội và hồ sơ  nghiộp vụ theo  quy định của pháp 
luật, của Bảo hiểm  xã hội Việt Nam và phân cấp quản lý cúa Bảo hiểm  xã hội tinh.

Văn phòng có con dấu, không có tài khoan riêng.

2. Nhiệm vụ và quyền hạn:

a) Xây dựng, trình Giám đốc Bảo hiểm xã hội tinh ban hành và theo dõi, 
đôn đốc việc thực hiện nội quy, quy chế làm việc, quy chế văn hóa công sở của 
Bao hiếm xã hội tỉnh; chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan xây dụng quy chế 
phối hợp công tác giữa Bảo hiểm xã hội tỉnh với cơ quan, đơn vị liên quan trên 
địa bàn tình và giữa các đơn vị trực thuộc Bảo hiểm xã hội tỉnh; xây dựng chương 
trình, kế hoạch công tác tháng, quý, năm của Bảo hiểm xã hội tỉnh; theo dồi, đôn 
đốc, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch công tác sau khi được phê duyệt; tổng họp 
kế hoạch công tác tuần của Giám đốc, Phó Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh.

b) Tổng hợp và lập báo cáo định kỳ và đột xuất về việc thực hiện nhiệm vụ 
của Bảo hiêm xã hội tỉnh theo quy định hoặc theo yêu cầu của cơ quan chức năng; 
tong hợp, xử lý các thông tin, tài liệu và số liệu cần thiết để cung cấp theo yêu cầu 
của Giám đốc Bào hiểm xã hội tinh.

c) Tô chức quản lý, thực hiện và hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các đơn vị 
trực thuộc Bào hiểm xã hội tính về công tác: Văn thư, quản lý và sử dụng con 
dấu, bí mật nhà nước, tiếp nhận và trả kết quả giải quyết các chế độ bảo hiểm xã 
hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế.

d) Thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết chế độ 
bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế tại cơ quan Bảo hiểm xã hội tỉnh và Trung tâm 
phục vụ hành chính công. Tô chức thực hiện kiếm tra, tiếp nhận hồ sơ liên quan 
đến việc tham gia và hương bảo hiểm xã hội, bảo hiếm y tế của các tổ chức, cá 
nhân theo quy định; thực hiện số hóa hồ sơ giấy đã tiếp nhận để cập nhật vào Hệ 
thông; chuyên hồ sơ tiếp nhận đến các đơn vị chuyên môn, nghiệp vụ liên quan 
giải quyết và nhận lại kết quả giải quyết từ các đơn vị để trả lại cho các tô chức, 
cá nhân; theo dõi, đôn đốc các phòng nghiệp vụ thực hiện đúng quy định. Hướng 
dẫn, tư vấn các vấn đề liên quan đến chế độ, chính sách bảo hiểm xã hội, bảo 
hiếm y tế theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân. Hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị 
chuyên môn nghiệp vụ và Bảo hiếm xã hội huyện thực hiện các quy định, quy 
trình giái quyết công việc liên quan đến việc thực hiện cơ chế một cửa liên thông 
trong giải quyết chế độ bảo hiếm xã hội, bào hiểm y tế.

đ) Chủ trì phối hợp, tổ chức thực hiện công tác kiểm soát thủ tục hành 
chính về bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm y tế theo quy định.

e) Hướng dần, kiêm tra các phòng nghiệp vụ và Bảo hiểm xã hội huyện lập, 
quản lý hồ sơ và lưu trữ hồ sơ, tài liệu bao đảm an toàn, bí mật tài liệu hồ sơ theo 
quy định.

g) Tiếp nhận, kiếm tra thu tục hồ sơ hưởng bảo hiểm xã hội theo quy trình 
giai quyết hưởns các chế độ bao hiêm xã hội, bảo hiếm thất nghiệp và thực hiện 
quan lý, lưu trữ theo quy định. Thu thập, phân loại, chinh lý, xác định giá trị tài
liệu phục vụ cho công tác quản lý, thống kê và khai thác hồ sơ, tài liệu hành 
chính, nghiệp vụ. L ựa chọn hồ sơ, tài liệu thuộc danh m ục nộp lưu vào Lưu trữ
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lịch sử và tiêu hủy tài liệu hêt giá trị sau khi được cấp có thâm  quyền phê duyệt 
theo quy định.

h) Theo dõi và đôn đốc các đon vị thực hiện các nội quy, quy chế của Bao 
hiểm xã hội tỉnh; thực hiện công tác đầu mối đối ngoại theo quy định; thực hiện 
công tác bảo vệ an ninh trật tự, vệ sinh môi trường, phòng cháy, chừa cháy.

i) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan triển khai thưc hiện Hệ thống 
quản lý văn bản và điều hành; việc áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu 
chuân TCVN ISO trong toàn hệ thông Bảo hiêm xã hội tinh. Tô chức thực hiện 
chương trình, kê hoạch cải cách hành chính theo chức năng, nhiệm vụ được giao. 
Tổ chức thực hiện thẩm định, rà soát văn bản, phố biến giáo dục pháp luật theo 
quy định và hướng dẫn của Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

k) Đe xuất kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản, phương tiện, in ấn tài liệu 
phục vụ hoạt động của cơ quan; chủ trì, phối họp với các đơn vị liên quan tổ chức 
thực hiện sau khi được phê duyệt.

1) Tổ chức quản lý và sử đụng có hiệu quả tài sản và các phương tiện hoạt 
động của cơ quan; tổ chức thực hiện công việc về hành chính, lễ tân, khánh tiết 
cùa cơ quan Bảo hiểm xã hội tỉnh; đảm bảo các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho 
hoạt động của cơ quan Bảo hiểm xã hội tỉnh. Thực hiện công tác quản lý, sử dụng 
xe ô tô đảm bảo phục vụ hoạt động của Bảo hiểm xã hội tinh.

m) Phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các chế độ đối với công 
chức, viên chức thuộc Bảo hiểm xã hội tinh quản lý theo quy định của Bào hiểm 
xã hội Việt Nam và của Bảo hiểm xã hội tỉnh; phối họp với Công đoàn cùng cấp 
và các đơn vị có liên quan chăm lo đời sống của công chức, viên chức thuộc hệ 
thống Bảo hiểm xã hội tỉnh.

n) Hướng dần và tồ chức thực hiện công tác sưu tầm, bao quản, lưu giữ các 
tư liệu, hiện vật truyền thống của Ngành và của Bảo hiểm xã hội tỉnh.

o) Tham mưu giúp Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh khởi kiện vụ án dân sự 
đề yêu cầu Tòa án bảo vệ lợi ích công cộng, lợi ích nhà nước của cơ quan Bào 
hiểm xã hội.

p) Hướng dẫn sử dụng và tổ chức thực hiện giao dịch điện tử thuộc phạm vi 
chức năng, nhiệm vụ của phòng đôi với Báo hiểm xã hội huyện và các tô chức, cá 
nhân theo quy định của pháp luật và của Bảo hiểm xà hội Việt Nam. Quản lý và 
chịu trách nhiệm về dừ liệu trong phần mềm tiếp nhận và trả kêt quả thu tục hành 
chính theo phân quyền, trên địa bàn toàn tỉnh.

q) Tham gia, đề xuất với cấp có thẩm quyền việc xây dựng, sửa đổi, bố 
sung chế độ, chính sách về lĩnh vực bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bao 
hiểm y tế.

r) Thực hiện che độ thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định; tham gia 
nghiên cứu khoa học và ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn phòng.

s) Quản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.
t) Thực hiện các nhiệm  vụ khác do G iám  đôc Bảo hiêm  xâ hội tinh giao.
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3. F)ối với Vãn phòng thuộc Bảo hiổm xã hội thành phố H à N ội và Bảo 
hiểm xã hội Thành phổ H ồ Chí M inh khồng thực hiện chức năng lưu trừ  hồ sơ.

Điều 11. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Phòng Quản lý hồ SO' 
(thuộc Bảo hiểm xã hội thành phố Hà Nội và Thành phố Hồ Chí Minh)

/. Chức năng:

Phòng Quản lý hồ sơ có chức năng giúp Giám đốc Bảo hiểm xã hội thành 
pho tổ chức quản lý và lưu trữ hồ sơ, tài liệu trong hệ thống Bảo hiếm xã hội tỉnh 
theo quy định của pháp luật, của Bảo hiêm xã hội Việt Nam và phân câp quản lý 
của Bảo hiểm xã hội thành phố.

2. Nhiệm vụ và quyền hạn:

a) Xây dựng, trình Giám đốc Báo hiếm xã hội thành phố kế hoạch dài hạn, 
hàng nãm về công tác lưu trừ hồ sơ, tài liệu trong hệ thống Bảo hiểm xã hội thành 
phố và tố chức thực hiện sau khi được phê duyệt.

b) Hướng dẫn, kiểm tra các phòng nghiệp vụ và Bảo hiếm xã hội huyện 
lập, quản lý hồ sơ và lưu trừ hồ sơ, tài liệu theo quy định.

c) Tiếp nhận, kiểm tra thủ tục hồ sơ hướng bảo hiểm xã hội theo quy trình 
giái quyết hưởng các chế độ báo hiếm xã hội, bảo hiêm thất nghiệp và thực hiện 
quàn lý, lưu trữ theo quy định.

d) Thu thập, phân loại, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu phục vụ cho công 
tác quản lý, thống kê và khai thác hồ sơ, tài liệu hành chính, nghiệp vụ.

đ) Lựa chọn hồ sơ, tài liệu thuộc danh mục nộp lưu vào lưu trữ và tiêu húy 
tài liệu hết giá trị sau khi được cấp có thâm quyền phê duyệt theo quy định.

e) Lập kế hoạch xây dựng, nâng cấp và duy tu, bảo dưỡng kho tàng; mua 
sam các thiết bị, phương tiện cần thiết phục vụ cho công tác lưu trữ.

g) Hướng dần sử dụng và tố chức thực hiện giao dịch điện tử thuộc phạm vi 
chức nàng nhiệm vụ của phòng đôi với Báo hiếm xã hội huyện và các tổ chức, cá 
nhân theo quy định của pháp luật và của Bao hiểm xã hội Việt Nam. Quản lý và 
chịu trách nhiệm về dữ liệu trong phần mềm quản lý hồ sơ trên địa bàn toàn tỉnh.

h) Tham gia, đề xuất với cấp có thẩm quyền việc xây dụng, sửa đồi, bô 
sung chế độ, chính sách về lĩnh vực báo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, bảo 
hiểm y tế.

i) Tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch cải cách hành chính theo chức 
năng, nhiệm vụ được giao; áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn 
TCVN ISO.

k) Thực hiện chế độ thông tin, thống kê, báo cáo theo quy định; tham gia 
nghiên cứu khoa học và ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lun trừ.

1) Quản lý viên chức và tài sản của phòng theo quy định.

m) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Báo hiếm xã hội thành phổ
giao.
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Đ iều 12. C h ế  tlộ q u ả n  lý, chế dộ làm  việc và trá c h  nh iệm  của T ru ỏ n g  
p h ò n g  nghiệp  vụ,  C h á n h  V ă n  p h òn g  thuộc  B ả o  hiếm xã hôi tinh

1. Chế độ quán lý:

Phòng, Văn phòng chịu sự quản lý, điều hành trực tiếp của Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội tỉnh và chịu sự chỉ đạo, kiểm tra, hướng dần về chuyên môn, nghiệp 
vụ của các đơn vị trực thuộc Bảo hiêm xã hội Việt Nam.

Phòng, Văn phòng do Trưởng phòng, Chánh Văn phòng quản lý, điều hành 
theo chế độ thủ trương; giúp Trưởng phòng, Chánh Văn phòng có các Phó 
Trường phòng, Phó Chánh Văn phòng.

Trưởng phòng, Chánh Văn phòng, Phó Trưởng phòng, Phó Chánh Văn 
phòng thuộc Bảo hiểm xã hội tỉnh do Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh bô nhiệm, 
miễn nhiệm, cách chức, điều động, thuyên chuyển, khen thưởng và kỷ luật theo 
quy trình và phân cấp của Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

Sô lượng Phó Trướng phòng, Phó Chánh Văn phòng thuộc Bao hiêm xã 
hội tinh không quá 03 người, được quy định cụ thê theo văn bản quy định về cơ 
cấu viên chức quản lý của Báo hiểm xã hội Việt Nam.

2. Chế độ làm việc:
* *

a) Trường phòng, Chánh Văn phòng làm việc theo chế độ thủ trường, bào 
đảm nguyên tẳc tập trune dân chủ; ban hành Quy che làm việc, che độ thông tin, 
báo cáo của Phòng, Văn phòng và chỉ đạo, kiếm tra việc thực hiện quy chế đó.

b) Trưởng phòng, Chánh Văn phòng phân công hoặc ủy quyền cho Phó 
Trường phòng, Phó Chánh Văn phòng giải quyêt các công việc thuộc thâm quyên 
của Trưởng phòng, Chánh Văn phòng. Phó Trưởng phòng, Phó Chánh Văn phòng 
chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước Trưởng phòng, Chánh Văn phòng vê 
nhiệm vụ được giao. Trưởng phòng, Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm về quyết 
định của Phó Trưởng phòng, Phó Chánh Văn phòng được phân công hoặc ủy 
quyền giải quyết.

3. Trách nhiệm và quyền hạn:
a) Tổ chức thực hiện các chức năng, nhiệm vụ quy định tại Quyết định này.

b) Phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức thực hiện các nhiệm vụ 
được giao.

c) Quyết định các công việc thuộc phạm vi và thẩm quyền quản lý của 
Phòng, Văn phòng và chịu trách nhiệm về các quyết định đó.

d) Quyết định các biện pháp về tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính; 
tăng cường hậu kiểm; chống tham nhũng, lãng phí, quan liêu, hách dịch, cửa 
quyên và các biêu hiện tiêu cực khác trong viên chức thuộc Phòng, Vãn phòng.

đ) Chịu trách nhiệm trước Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh và trước pháp 
luật khi tổ chức thực hiện nhiệm vụ.

e) Thực hiện các quy định của pháp luật, của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã
hội V iệt Nam  và quy định quản lý hành chính nhà nước của ử y  ban nhân đân 
tỉnh.
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Điều 13. Hiệu lụ*c và  trách nhiộm thi hành
1. Q uyết định có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành và thay thế  Q uyết đinh số

816/QĐ-BHXH ngày 23/5/2017 cuạ Tồng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam 
quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm và chế độ quán [ý của các 
phòng nghiệp vụ thuộc Bảo hiếm xã hội tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

2. Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Chánh Văn phòng Bảo hiểm xã hội Việt 
Nam, Thú trưởng các đon vị trực thuộc Bảo hiểm xã hội Việt Nam và Giám đốc 
Bảo hiểm xã hội các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết định n ày ././

Nơi nhận:
-  Như Điều 13;
- HĐQL (đề b/c);
- Tống Giám đốc (để b/c);
- Các Phó Tồng Giám đốc;
-L ư u :  VT, T C C B (lO b).

Lê Hùng Son

KT. TỐNG GIÁM ĐÓC  
GIÁM ĐỐC
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