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Sé: 3012 /QD-BHXH Ha Ngi, ngay 28 thang 10 nim 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché vé cong tac vin thw nganh Bao hiém xa hoi Viét Nam

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can cir Nghi dinh s6 89/2020/NP-CP ngay 04 thang 8 nam 2020 ciia Chinh
phii quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Bdo hiém xd
hoi Viét Nam;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cng
tac van thu,

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé qudn
Iy va sir dung con dau,

Can cir Thong tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ciia Bé Théng tin
truyén thong quy dinh sie dung chir ky sé cho vin ban dién tir trong co quan nha
nuoc;

Can cir Quyét dinh so6 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 cia Thii twéng
Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir gitta cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwoc;

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

Can cit Quyét dinh sé6 1166/0P-BHXH ngay 22/9/2020 cia Tong Gidm
doc Bao hiém xd héi Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché cung cdp, quan 1y va
sir dung chieng thu s6, dich vu chirng thuwe chit ky sé trong nganh Bdo hiém xd
hot;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong va Gidm déc Trung tam Lieu trit.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé cong tac vin thu
nganh Bao hiém x3 ho1 Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 888/QD-BHXH ngay 18/8/2013 cua Tong Giam ddc Bao hiém xa
héi Viét Nam ban hanh Quy dinh vé trinh tu, th tuc, thAm quyén ban hanh vin
ban, quan 1y vin ban va quan 1y con du trong hé thong Bao hiém xi hoi Viét
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Nam; Quyét dinh s 599/QD-BHXH ngay 15/5/2018 cta Tong Giam dbc Bao
hiém xa hoi Viét Nam ban hanh Quy ché quy dinh tam thoi viéc quan 1y, sir
dung vin ban, hd so dién tir trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh cta Bao
hiém x4 hoi Viét Nam va cac quy dinh khac ctia Bao hiém x3 hoi Viét Nam ¢
lién quan trai véi quy dinh tai Quy ché kém theo quyét dinh nay.

Piéu 3. Chanh Vin phong Bao hiém x4 hoi Viét Nam, Thu trudng cic
don vi truc thudc Bao hiém xa hdi Viét Nam; Gidm ddc Bao hiém xa hoi cac
tinh, thanh phé truc thudc Trung vong; Gidm dbc Bao hiém x3 hoi quan, huyén,
thi x4, thanh phd thudc tinh va thanh phd chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhdn:

- Nhu biéu 3;

- Téng Giam ddc;

- Cac Pho Tong Giam dbc;

- Vin phong Hoi dong quan 1y;

- VP BCSD, Van phong Pang uy, Cong doan;
- Luu: VT, VP.

Nguyén Thé Manh
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QUY CHE
Cong tac vin thw nganh Bio hiém xa hdi Viét Nam
(Kém theo Quyét dinh s6: /OPb-BHXH ngay thang 10 nam2022

cua Tong Giam doc Bao hiém xad hoi Viét Nam)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac van thu, bao gdm: soan thao, ky ban
hanh van ban; quan 1y van ban; lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan; quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat trong nganh Bao
hiém x3 hoi (BHXH) Viét Nam.

Quy ché nay khong ap dung dbi v6i viée soan théo, ban hanh, quan 1y vin
ban mat. Cac ndi dung li€én quan dén van ban mat duoc thuc hién theo Quy ché
bao v€ bi mat nha nudéc cua BHXH Viét Nam.

2. Béi tuong ap dung

Céac don vi chuyén mén gitp viéc Tong Giam dbc, cac don vi su nghiép
truc thude, cac Ban Quan ly du an thuéc BHXH Viét Nam (goi chung la don vi
triee thuéc); BHXH cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong (goi chung la
BHXH tinh); BHXH quan, huyén, thi xa, thanh phé) thugc tinh va thanh phé (goi
chung la BHXH huyén); cong chuc, vién chirc, nguol lao dong thudc nganh
BHXH Viét Nam (goi chung la cong chure, vién churc).

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhimng tir ngit dudi diy duoc hiéu nhu sau:

1. “Van ban dién to” 1a van ban dudi dang thong di¢p dit liu duoc tao lap
hoic dugc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

2. “Vin ban di” 14 tit ca cac loai vin ban do co quan, don vi ban hanh.

3. “Van ban dén” 1a tit ca cac loai van ban do co quan, don vi nhan dugc
tor co quan, don vi, td chire, ca nhan khéc guri dén.
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4. “Ban thao van ban” 1a ban duogc viét hodc danh may hoac tao lap béng
phuong ti¢n di€n tir hinh thanh trong qua trinh soan thdo mdt van ban cua co
quan, don vi.

5. “Ban goc van ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban,
dugce nguot co tham quyén tryc ti€ép ky trén van ban giay hoac ky so trén van
ban dién tu.

6. “Ban chinh van ban gidy” l1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van
ban, dugc tao tir ban co6 chir ky truc ti€p ciia ngudi c6 tham quyén.

7. “Ban sao y” 1a ban sao ddy du, chinh xac ndi dung cia ban gbc hoic
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thuc va ky thuat quy dinh.

8. “Ban sao luc” 1a ban sao dy du, chinh xac ndi dung cta ban sao y,
dugc trinh bay theo thé thie va ki thuat quy dinh.

9. “Ban trich sao” 13 ban sao chinh xac phan ndi dung cua ban gbc hoic
phan ndi dung ctia ban chinh vin ban can trich sao, duoc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

10. “Ho so” 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan vdi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ning, nhiém
vu cua co quan, don vi, ¢4 nhan.

11. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 h¢ théng nhirng hd so du kién duge
1ap trong nam cua co quan, don vi.

12. “Lap ho so” 1a viéc tdp hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc clia co quan, to chiic, ca nhan thanh ho
so theo nhiing nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

13. “Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh” (Hé thong quan 1y vin ban)
1a phan mém ung dung dé quan 1y van ban; giai quyét cong viéc; lap ho so, nop
lru hé so tai liéu vao Luu trit co quan.

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

15. “Van thu co quan” 1a bo phan thuc hi¢n mot s6 nhiém vu cong tac van
thu cua co quan.

16. “Van thu don vi” 1a c4 nhan kiém nhiém thuc hién mét sé nhiém vu
cong tac van thu cia don vi truc thudc, cac phong thuéc BHXH tinh.



Pi¢u 3. Nguyén tic, yéu cau
1. Nguyén tac

Cong tac van thu duoc thuc hién thong nhat theo quy dinh cta phap luat
va cua BHXH Viét Nam.

2. Yéu cau

a) TAt ca van ban di, vin ban dén phai duoc quan 1y tap trung tai Vin thu
co quan, don vi dé 1am thu tuc tiép nhan, dang ky (trir nhitng loai van ban dugc
dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat); phai duoc xir 1y trén Hé théng quan
Iy van ban (QLVB), trir van ban c6 d§ mat va van ban st dung hinh thic van
ban giay (Phu luc I).

b) Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc ding ky, phat hanh
hoic chuyén giao trong ngay, cham nhét 1a ngay lam viéc tiép theo; phai duoc
theo doi, cdp nhat trang thai gui, nhan, xt ly. Van ban dén c6 cac muc d6 khan
phai duoc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin. Van ban di ¢ cac
murc d6 khan phai duoc hoan tat tht tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi
van ban dugc ky.

c) Van ban cua co quan, don vi phai dugc soan thao va ban hanh ding
tham quyén, trinh ty, thu tuc, thé thic va ky thuat trinh bay theo quy dinh cua
phap luat va cua BHXH Viét Nam.

d) Céng chirc, vién chirc (CCVC) duogc giao giai quyét, theo ddi cong viée
cua co quan, don vi ¢6 trach nhiém lap hd so vé cong viéc dugc giao va ndp luu
hé so, tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh.

d) Con dau, thiét bi luu khéa bi mat ciia co quan, don vi phai dugc quan
1y, str dung theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir

Vin ban dién tir dugce ky s boi nguoi co6 thAm quyén va ky sb cia co
quan, to chirc theo quy dinh cua phap luat co gié tri phap 1y nhu ban gdc van ban
gidy.

Piéu 5. Trach nhiém trong cdng tac vin thu

1. Trach nhiém ctia Thu truéng co quan, don vi truc thude

a) Chanh Vian phong quan 1y van ban dén, vin ban di va sao vin ban; to
chuc thyc hién viéc quan 1y van ban; theo doi, don dbc, téng hop két qua giai
quyét van ban dén; quan 1y con dau va thiét bj luu khoa bi mat; huéng dan, kiém
tra nghiép vu cong tac van thu; xay dung va td chue thuc hién ké hoach ung dung
khoa hoc va cong ngh¢ vao cong tac van thu.
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b) Thu trudng cac don vi truc thudc cé trach nhi€ém

T6 chirc xur Iy vin ban, chi dao, phan cong don vi, ca nhan giai quyét theo
quy dinh; chuyén tra ngay nhiing van ban khong thudc chtic ning, nhiém vu cia
don vi, dé xuat don vi chu tri giai quyét va thong bao dé Vian phong cap nhat,
diéu chinh; t6 chirc thuc hién viéc quan 1y van ban; don ddc, theo doi két qua giai
quyét vin ban va chiu trach nhiém truéc Tha trudng co quan vé két qua va thoi
han giai quyét vin ban cta don vi; quan 1y con dau (néu c6) va thiét bi luu khoa bi
mat; cha dong tham muru, dé xuét, té chire trién khai thuc hién, gidi quyét cong
viéc thudc linh vuc dugc giao phu trach.

Theo doi, danh gia viéc thuc hién van ban do don vi tham muu ban hanh,
kip thoi bao cdo Lanh dao co quan vé tic dong va tinh kha thi cta van ban.

Phdi hop véi Van phong xdy dung va t6 chirc thuc hién ké hoach tng
dung khoa hoc cong nghé trong quan 1y van ban.

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

Tiép nhan, dang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi
viéc chuyén phat, luu van ban di.

Tiép nhén, dang ky, trinh, chuyén giao, luu vin ban dén; theo ddi, don ddc,
dinh ky hodc dot xuat tong hop, bao céo két qua giai quyét van ban; kip thoi bao
cdo, dé xuit 1anh dao don vi xem xét chuyén trd nhitng van ban khong thudc chirc
nang, nhiém vu ctia don vi, d& xuat don vi chu tri giai quyét va thong bao cho
noi giri biét.

Sép xép, bdo quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu van ban.

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

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

Quan ly, st dung con dAu, thiét bi lvu khéa bi mat cua co quan, don vi; cac
loai con dau khac theo quy dinh.

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

3. Trach nhiém cong churc, vién chuc

Cong chtrc, vién chiic trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée ¢ lién
quan dén cong tic van thu phai thuc hién dung quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP, quy dinh cua Nganh va cac quy dinh cta phap luat co6 lién quan.
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Chu dong nghién ctru, tham muu, dé xuat, xir 1y va phdi hop xur 1y vin ban
theo chuc trach, nhiém vu dugc giao dam bao tién do, chat luong, hi¢u qua cong
viéc; ky s6 cac vian ban phat hanh theo thAm quyén duoc giao; chiu trach nhiém
vé y kién tham muu, dé xuat va két qua xur 1y van ban; cip nhat két qua giai quyét
van ban trén Hé théng QLVB.

Quan ly van ban, thiét bj luu khoa bi mat cua cé nhan.
Chuong 11
QUAN LY VAN BAN DEN VA SAO VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DPEN

Piéu 6. Tiép nhan va ding ky vin ban dén

1. D6i véi vin ban dién tix

a) Tiép nhan

Vin thu kiém tra tinh xé4c thuc, tinh toan ven cta van ban dién tir va thuc
hién tiép nhan trén Hé théng.

Truong hop van ban khong dap ung quy dinh, gui sai noi nhan Van thu
trd lai noi gui van ban trén Hé théng QLVB.

Truong hop phat hién cé sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Vian thu bao
ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi guri vin ban.

b) Bang ky

Vin thu dang ky vao Hé thong QLVB (cap nhat day du, rd rang, chinh
xac cac truong thong tin dau vao cta dit liéu quan 1y van ban dén theo quy
dinh).

S6 dén clia van ban dugc cap tu dong, lién ti€p theo tht tw va trinh tu thoi
gian trong nam trén Hé thong QLVB.

2. Béi véi vin ban gidy

a) Tiép nhan

Vin thu kiém tra s6 luong, tinh trang bi vin ban, dau niém phong (néu
c6), noi gtri; ddi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu cta vin ban trong
bi; phan loai bi theo d§ mat, do khan va bi duogc bac, khong dugc boc. Truong
hop phat hién c6 sai s6t hodc dau hiéu bat thuong, Van thu bao ngay ngudi cd
trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi gtri van ban.
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Pbi v4i nhitng bi van ban giri dich danh ca nhan, t6 chirc Pang, doan thé,
Hoi dong quan Iy BHXH, Ban Céan sy dang BHXH Viét Nam va cac don vi su
nghiép Van thu khong boc bi, chi cap nhat thong tin trén s6 giao nhan van ban
va chuyén c4 nhan, t6 chic theo noi nhan. Nhimng bi van ban gui dich danh ca
nhan, néu 13 van ban lién quan dén cong viéc chung ctia co quan, don vi thi ca
nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén lai Vian thu co quan/ don vi dé dang
ky.

P6i v6i don, thu hodc van ban khan ma ngay nhan cich qua xa ngay
thang cua van ban thi gitr lai bi va dinh kém vé1 van ban.

b) Pang ky

Vin ban dén duoc dong dau “Dén” rd rang, ngay ngan vao khoang gidy
tréng, dudi s, ky hiéu (dbi v6i nhitng vin ban co tén loai), dudi trich yéu noi
dung (dbi véi cong vin) hodc vao khoang gidy trong phia dudi ngdy, thang, nim
ban hanh vin ban. Van thu ghi s dén, ngay thang nam, s héa van ban (scan),
dang ky (thuc hién nhu diém b khoan 1 Piéu nay) va ky so trén Hé théng QLVB.

Nhiing van ban dén khong duoc dang ky tai Van thu thi don vi, ca nhan
khong co trach nhiém giai quyét, trir loai vin ban dén dugc dang ky riéng theo
quy dinh cua phép luat.

S6 dén cua van ban duoc lay lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi gian tiép
nhan vin ban trong nim, thong nhat giita vin ban gidy va vin ban dién tu.

Péi voi van ban sir dung hinh thirc vin ban gidy (Phu luc I), Van thu ding
ky va lay sé dén trén Hé thong QLVB (khong s6 hoa vin ban va xu 1y trén Hé
théng QLVB).

Pi¢u 7. Trinh, chuyén giao vin bin dén

Vin thu kip thoi trinh nguoi c6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén
giao cho don vi, c4 nhan dugc giao xur 1y; viée chuyén giao phai bao dam chinh
xac va gilr bi mat nd1 dung van ban.

Pbi véi van ban gidy ngudi nhan phai ky nhan trén s6 chuyén giao van
ban. Truong hop vin ban dién tir giri kém van ban gidy thi ban gidy van ban
duoc chuyén giao cho don vi chu tri xir 1y theo ¥ kién phan cong giai quyét trén
Hé thong QLVB.

1. Nhom vin ban chuyén truc tiép cac don vi giai quyét

Vin thu chuyén cac don vi giai quyét theo chtic ning, nhiém vu gém céc
loai: van ban trong nganh thudc thim quyén giai quyét cia don vi (khong phai
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xin y kién chi dao cua lanh dao phu trach); bao cao dinh ky, bao cdo dot xuat,
van ban cung cap so li€u... theo yéu cau cua don vi.

2. Nhém vin ban trinh Lanh dao phan cong giai quyét

a) DPéi v6i van ban khong thudc quy dinh tai khodn 1 Diéu nay, Van thu
trinh Chanh Vian phong; cin ct ndi dung, tinh chat vian ban, Chanh Vian phong
chuyén don vi ¢o trach nhiém giai quyét hodc tham muu, dé xuit Lanh dao co
quan chi dao, giao nhi¢m vu ca nhan, don vi chu tri va don vi li€én quan dé phéi
hop giai quyét.

b) Riéng ddi voi BHXH céap huyén, Vin thu trinh Giam dbc chi dao, giao
nhiém vu giai quyét.

Picu 8. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc gidi quyét vin ban dén
1. Thoi han giai quyét vin ban dén

a) Vin ban co6 an dinh thoi han, van ban khan thi giai quyét theo thoi gian
ghi trén van ban hoac theo y kién chi dao cta Lanh dao co quan, don vi.

b) Pon khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh giai quyét theo quy dinh ctia
phap luat vé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va quy dinh cia BHXH Viét
Nam.

¢) Vin ban khong c6 yéu cau vé thoi han, don vi nghién ctu, tra 101, giai
quyét xong trong thoi han tdi da 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy don vi nhan duoc
van ban; truong hop van ban c6 ndi dung phuc tap thi dugc gia han thém nhung
khong qua 03 ngay lam viéc (khong ké thoi gian ldy ¥ kién tham gia theo quy
dinh tai khoan 3 Diéu 13 va thoi han tham dinh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu
18 Quy ché nay).

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

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

a) Chanh Vin phong c6 trach nhiém theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin
ban dén va dinh ky tong hop, bao cao Lanh dao co quan két qua giai quyét van
ban cua cac don vi truc thuoc.

b) Thu truéong don vi dugc giao chu tri chiu trach nhiém trudéec Lanh dao
co quan vé chat luong, tién do giai quyét vin ban.
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Muc 2
SAO VAN BAN

Pi¢u 9. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gébm: Sao y tlr vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir vin ban
gidy sang vin ban dién tir, sao y tir van ban dién tir sang van ban gidy.

a) Sao y tir vin ban gidy sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in
tir ban gbc van ban dién tir ra gidy.

¢) Sao y tlr vin ban gidy sang van ban dién tr duoc thuc hién bang viéc s6
hoa vin ban gidy va ky sb ctia co quan, don vi.

2. Sao luc

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

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

3. Trich sao

a) Trich sao gém: Trich sao tir vdn ban gidy sang van ban gidy, trich sao
tir van ban gidy sang van ban dién tir, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban
dién tur, trich sao tir van ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hién béng viéc tao lap lai d?ly du thé thic, phén
ndi dung vin ban can trich sao.

4. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phan II Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Picu 10. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
tai khoan 4 Piéu 9 Quy ché nay va quy dinh cia Nha nudc c¢é gia tri phap 1y nhu
ban chinh.

Piéu 11. Thim quyén sao vin bén

1. Hinh thirc sao vin ban tir vin ban gidy sang vin ban gidy va sao tir vin
ban dién tir sang van ban gidy (quy dinh tai diém a, b khoan 1 Piéu 9 Quy ché
nay) do Thu trudng co quan, Thu truéng don vi sy nghi€p, Chanh Van phong ky
$ao0.
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2. Hinh thitc sao van ban tir vin ban gidy sang van ban dién tir (quy dinh
tai diém ¢ khoan 1 Piéu 9 Quy ché nay) trén Hé théng QLVB do Van thu thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 22 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

Chuwong III
SOAN THAO, THAM PINH, KY BAN BAN HANH,
QUAN LY VAN BAN DI
Muc 1
SOAN THAO VA LAY Y KIEN THAM GIA
Pi¢u 12. Soan thio vin bén
1. Giao nhiém vu

Can cu chtic nang, nhiém vu cua don vi, Thu truéng cac don vi truc
thudc, Giam doc BHXH tinh, Giam dc BHXH huyén giao nhiém vy cho phong,
bo phéan hodc ¢4 nhan chu tri soan thdo van ban.

Trudong phong, by phan dugc giao chu tri can cr ndi dung, tinh chat cong
viéc giao cho mot cd nhan chiu trach nhiém soan thdo van ban.

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

Xac dinh tén loai, ndi dung, d0 mat, mic do khan (néu c6); noi nhan cua
van ban can soan thao; thu thap, xir Iy cac thong tin co6 lién quan dén ndi dung
van ban; soan thdo van ban; trinh duy¢t du thao van ban.

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

b) Yé&u cau doi voi du thao van ban

- Pam bao thé thirc, k§ thuat trinh by van ban hanh chinh theo quy dinh
tai Dicu 7, Piéu 8, Piéu 9 Nghi Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Tuan thu quy
dinh vé ky hi¢éu ctuia van ban. Van ban c6 tén loai bao gém chit viét tat tén loai
van ban va chit viét tit tén co quan ban hanh. Vin ban khong c6 tén loai: vin
ban do co quan BHXH ban hanh: bao gém chit viét tit tén co quan va don vi
soan thao; van ban do don vi ban hanh: bao gém chir viét tat tén don vi va phong
soan thao; d6i voi don vi khong ¢ cap phong thi ky hiéu van ban 14 chir viét tat
tén don vi.

- bam bao dung ndi dung muc dich, y€u cau; cu thé, ngan gon, dé¢ hiéu;
khong chong chéo, trung ldp; xac dinh 0 doi tugng, pham vi di€u chinh, thoi
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diém c6 hiéu luc cta van ban; dam bao phu hop véi thuc tién, kha thi; khong trai
v6i quy dinh cua phap luat va quy dinh, quy ché ctia Nganh (khong tu ¥ quy
dinh thém cac tha tuc khi giai quyét cong viéc).

Pi¢u 13. Lay y kién tham gia
1. Céc van ban phai lay ¥ kién tham gia

a) Quy trinh, quy dinh, quy ché, huéng dan co pham vi diéu chinh toan
nganh; vin ban c6 ndi dung phirc tap lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cta hai
don vi tré 1én; don khiéu nai, td cédo kéo dai.

b) Cac quy dinh, quy ché quan 1y ndi b co quan.

¢) Céac vin ban khéc theo yéu cau cta Lanh dao co quan.

2. Ho so lay ¥ kién

a) Van ban dé nghi tham gia y kién.

b) Dy thao vin ban can lay y kién.

c) Tai li¢u khéc c6 lién quan.

d) Béi véi van ban ¢6 quy dinh vé tht tuc hanh chinh, ho so 1ay ¥ kién
thuc hién theo quy dinh vé kiém soat tha tuc hanh chinh cia BHXH Viét Nam.

3. Thoi gian 13y ¥ kién

a) Kl}éng it hon 03 ngay lam viéc ddi v6i van ban quy dinh tai diém b
khoan 1 Diéu nay.

b) Khong it hon 05 ngay lam viéc dbi v6i vian ban quy dinh tai diém a
khoan 1 Diéu nay.

¢) Pbi v6i van ban khan; vin ban 14y y kién ctia cic co quan ngoai Nganh,
don vi chu tri chi dong xac dinh tho1 gian cho phu hop.

Pi¢u 14. Trach nhiém cia don vi lay y kién va don vi, ca nhan dwoc
lay y kién.

1. Trach nhiém cua don vi lay y kién

Chiju trach nhiém toan dién vé noi dung, trinh tu, thu tuc, tham quyén; thé
thire, k¥ thuat trinh bay van ban.

Thue hién gui hd so iy ¥ kién theo dung thoi han quy dinh tai khoan 3
Diéu 13 Quy ché nay.

Cung cap thong tin, tai liéu ¢ lién quan dén du thao vin ban trong hd so
gui 14y ¥ kién hodc khi duoc yéu cau bd sung.
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Tong hop, tiép thu ¥ kién tham gia cua cac don vi, ca nhan duoc lay y
kién va hoan thién du thao vin ban. Truong hop khong tiép thu ¥ kién phai c6
gii trinh cuy thé, néu 13 1y do.

2. Trach nhiém cta don vi, ca nhan dugc lay ¥ kién

Nghién ctru k¥ ndi dung duoc 13y ¥ kién; tham gia ¥ kién truc tiép trén Hé
théng QLVB (qua cac biéu mau, cong cu hd tro cua Hé théng) hoac béng van
ban; chiu trach nhiém vé nhirng ndi dung da cung cép cho don vi chu tri.

Viéc tham gia ¥ kién phai dam bao trén nguyén tac trach nhiém, gan véi
chtic nang, nhiém vu va trong thoi han yéu cau; truong hop can kéo dai thoi gian
tham gia y kién, phai trao ddi voi don vi chu tri soan thao. Néu qua thoi han ma
khong tra 101 thi duoc coi 1a dong ¥ v6i ndi dung du théo.

Muc 2
THAM PINH DU THAO VAN BAN

Piéu 15. Loai vin ban thim dinh

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

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

3. Vin ban ca biét: lién quan dén xtr 1y vi pham, xtr 1y ky luat, giai quyét
tranh chap; lién quan dén giai quyét don khiéu nai, to cdo kéo dai, phtrc tap; lién
quan dén vu viéc dd co ban an cua Toa an; lién quan dén thoi han, thoi hiéu,
hiéu lyc ctia vin ban; lién quan dén van dé ap dung phap luat.

4. Cac van ban khéc theo yéu cau ciia Lanh dao Nganh.

Piéu 16. Noi dung tham dinh

1. Tham dinh vin ban quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 15

Su can thiét ban hanh vin ban.

Poi tuong, pham vi diéu chinh cta dy thao vin ban.

Su phu hop ciia ndi dung du thao vin ban véi duong 16i, chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc.

Tinh hop hién, hop phép va tinh théng nhat cta du thao véi cac van ban
do BHXH Viét Nam ban hanh.
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Tinh kha thi cua du thao van ban.
Viéc tuan thu thu tuc va trinh tu soan thao van ban.

Su can thiét; tinh hop 1y; chi phi tuan thu cta tha tuc hanh chinh néu trong
du thao van ban c¢6 quy dinh thu tuc hanh chinh.

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

Tham dinh tinh pht hop ciia dy thao vin ban dam bao khong trai véi cac
van ban quy pham phap luat va van ban do BHXH Viét Nam ban hanh.

Piéu 17. Ho so tham dinh

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

2. Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

3. To trinh Lanh dao co quan do Thu truong don vi soan thao ky, dong
dau dung tham quyén (do1 voi cdc don vi ¢6 con dau). Trong To trinh phai
thuyét minh o nd1 dung chinh cua van ban, d€ an, luan ctr cua cac kién nghi.

4. Dy thao van ban lan cudi da co chir “ky tat” theo quy dinh.

5. Tiép thu, giai trinh ¥ kién tham gia ctia cac don vi, ké ca y kién tu van
khac (néu c6); Y kién tham gia bang vin ban cta cac don vi ¢6 lién quan.

6. Cong van dén da qua xu Iy (néu co).

7.Y kién cta Lanh dao co quan (néu c6).

8. Cac tai li¢u lién quan khac.

9. Riéng van ban c6 quy dinh vé thi tuc hanh chinh phai c6 thém ban
danh gia tac dong vé thu tuc hanh chinh theo quy dinh cia BHXH Viét Nam.

Piéu 18. T6 chirc thim dinh

1. Trach nhiém cta don vi thAm dinh va don vi guri hd so tham dinh

a) Trach nhiém cua don vi tham dinh

Vu Phap ché tiép nhan va kiém tra hd so tham dinh, trudng hop thiéu ho
s0, yéu cau don vi chu tri soan thdo van ban bo sung; tham dinh noi dung vin
ban do BHXH Viét Nam ban hanh theo quy dinh tai Piéu 16 Quy ché nay;
chuyén v kién tham dinh dé don vi chu tri soan thao tiép thu, bo sung, hoan thi¢n
ho so trinh Lanh dao Nganh.
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Vin phong BHXH tinh tham dinh vin ban theo hudng dan thuc hién cong
tac phap ché cuia BHXH Viét Nam.

Pon vi tham dinh trao ddi truc tiép véi don vi soan thao vé nhitng van dé
can lam rd hodc nhitng van dé can stra doi, bod sung; yéu cau don vi soan thao
cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén dy thao vin ban néu thay can thiét;
truong hop khong thdng nhat duoc ¥ kién, don vi thim dinh c6 quyén bao luu ¥
kién, bao c4o Lanh dao co quan.

b) Trach nhiém cta don vi giri hd so tham dinh

Gui hd so tham dinh day du theo quy dinh tai Piéu 17 Quy ché nay.

Phéi hop trao d6i cung cap thong tin cho don vi thim dinh vé nhiing van
dé can lam rd.

2. Thoi han thAm dinh

Thoi han thdm dinh mét du thao vin ban khong qua 07 ngay lam viéc
(tinh tir ngay nhan du ho so), trir trudng hop du thao vin ban c6 ndi dung phirc
tap hoac van ban can rat ngén thoi gian tham dinh theo chi dao ctia Lanh dao
Nganh.

Muc 3
KY BAN HANH VAN BAN

Pi¢u 19. Ho so trinh ky

1. Céac van ban, tai li¢u theo quy dinh tai khoan 2, 3, 4, 5,6, 7, 8, 9 biéu
17 Quy ché nay.

2.Y kién cua don vi thdm dinh (néu c6)

3. Du thao van ban cua cac 1an trude (néu co).

Picu 20. Ky tit du thao viin ban

1. Pon vi chu tri soan thao

a) Vian ban do Tong Giam déc, Pho Tong Giam dbc ky: Lanh dao don vi
chu tri soan thao ky tat du thao van ban.

b) Van ban do Thu truéng don vi truc thudc hodc Giam ddc BHXH tinh

ky: Lanh dao phong chu tri soan thao ky tat dy thao van ban; ddi véi don vi
khong c6 cap phong thi ca nhan duoc giao soan thao ky tat.

¢) Van ban do Giam déc BHXH huyén ky: Lanh dao T nghiép vu hodc
c4 nhan dugc giao soan thao ky tit (néu khong co to nghiép vu).
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d) Chir ky tit dugce ky vao vi tri cudi ndi dung van ban (sau dau ./.); kich
cd khong vuot qua 0,5 cm?.

2. Van phong

a) Boi v6i ho so cong viée trinh giai quyét theo hinh thic vin ban giay,
Vian phong kiém tra thu tuc, ho so; thé thic, ky thuat trinh bay. Lanh dao Van
phong ky tat du thao vin ban trudc khi trinh Lanh dao co quan, néu van ban do
Lanh dao co quan ky; ky tat dy thao van ban trude khi ban hanh, néu van ban do
Lanh dao don vi ky thtra 1énh.

Vi tri ky tat sau ddu chdm (.) tai dong cudi cua phan “Noi nhdn”; kich c&
khong vuot qua 0,5 cm?.

b) Péi v6i hd so cong viée trinh ky trén Hé thong QLVB, Vian phong
khong thuc hién ky tit dy thao van ban.

Pi¢u 21. Ky ban hanh viin ban

Thiam quyén ky ban hanh vin ban thyc hién theo quy dinh tai Quy ché
lam viéc cuia BHXH Vi¢t Nam, don vi truc thudc, BHXH tinh, BHXH huy¢én.
Riéng ddi v6i cac to chuc lam viée theo ché do tap thé, nguoi dung dau hoic
ngudi duge phan cong thay mit tap thé lanh dao ky vin ban.

Muc 4
QUAN LY VAN BAN DI

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

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

Vin thu tiép nhan du thao vin ban d3 duoc nguoi cé thim quyén ky; phu
luc va van ban kém theo (néu co); kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban.

a) Thyc hién kiém tra ngay trong ngay hodc cham nhat 14 budi sang cia
ngay lam viéc tiép theo (néu vin ban nhan vao cubi gid ciia ngdy lam viéc hom
trude); ddi voi van ban khan, kiém tra ngay khi nhan van ban;

b) Néu vin ban dam bao thé thtrc, ki thuat trinh bay, thuc hién thu tuc
phat hanh theo quy dinh;

c) Néu van ban chua dam bao thé thuc, k¥ thuat trinh bay, trd lai don vi
soan thao dé bo sung, hoan chinh.

2. Pbang ky van ban

a) Thyc hién ding ky day du, chinh xac cic thong tin can thiét ciia van
ban di theo quy dinh tai Diéu 16 Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP.
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b) S, thoi gian ban hanh va ma dinh danh van ban duoc cép tu dong trén
H¢ théng QLVB theo tht tu va trinh tu thoi gian ban hanh van ban cua co quan,
don vi trong ndm (bat du lién tiép tir s 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc
vao ngay 31 thangl12 hang nam). SO va ky hiéu van ban 1a duy nhat trong mot
nam thong nhét giira vin ban gidy va vin ban dién tu.

Ma dinh danh van ban dién tr bao gém: Ma dinh danh dién tr co quan,
don vi; ndm ban hanh; s, ky hi¢u cua van ban.

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

Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay
van ban duoc ky, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vian ban khan phai
duoc phat hanh va gtri ngay sau khi ky van ban.

1. Véan ban dién tir: Van thu thuc hién ky s6 co quan, don vi; phat hanh
theo thanh phan noi nhan ctia vin ban; tao ban chinh vin ban gidy (dong dau,
sdp xép theo thir tw ding ky) luu tai Van thu va don vi chu tri soan thao. Ban
gbc van ban dién tir luu trén Hé thong QLVB.

Truong hop phat hanh dong thoi vin ban gidy: Van thu thuc hién in van
ban da dugc ky sé ctia ngudi co tham quyén ra gidy, dong dau co quan, don vi,
dau chi d6 muc do khan (néu c6) va phat hanh theo noi nhan.

2. Phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu thyc hién sb hoa tir
ban gbc cua vin ban gidy, ky sd sao vin ban va phat hanh nhu van ban dién ti,
Iuu ban géc tal Van thu, ban chinh luu tai don vi chu tri soan thao.

3. Van ban str dung hinh thtc van ban gidy (Phu luc I): Van thu thyc hién
nhan ban; déng ddu co quan, don vi; diu chi mirc 46 khan (néu co), phat hanh
theo noi nhan va luu ban gdc tai Vin thu.

4. Truong hop giri dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké di danh
sach thi phai c6 phu luc no1 nhan keém theo.

5. Van ban luu tai Van thu phai duge dong dau ngay sau khi phat hanh,
sap xép theo thir tr ding ky.

Diéu 24. Theo ddi viéc chuyén phat viin ban di

1. Viéc theo doi chuyén phat van ban dién ti thuc hién trén HE théng
QLVB.

2. Béi véi van ban phat hanh theo hinh thirc van ban gidy phai md sb theo
ddi, ky nhan chuyén giao vin ban va chuyén phat qua dich vu buu chinh.
Truong hop ca nhan, don vi ngoai nganh nhan tryc tiép, ngudi nhan phai co
chtrng minh thu nhan dan hodc cin cudc cong dan, xac nhan hodc gidy gidi thiéu
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cua co quan, don vi nhan van ban; ddi v4i van ban mat phai co y kién cta nguoi
c6 tham quyén.

3. Van ban di duoc chuyén phat qua dich vu buu chinh phai dugc dang ky
vao SO giri van ban di va nhan vién buu chinh ky nhan.

4. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai so6t vé ndi dung phai duoc sira doi,
thay thé bang van ban co6 hinh thirc twong duong. Van ban da phat hanh nhung
co sai sot vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay, tha tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cbéng vin cua co quan, don vi ban hanh vian ban.

5. Thu hdi vén ban

a) P6i voi vin ban dién tir, trudng hop nhan duoc thong bao thu hoi, bén
nhén tra lai van ban dién tt bi thu hdi trén Hé théng QLVB, déng thoi thong béo
bén giri biét.

b) Déi véi vin ban gidy, truong hop nhan dugce thong béo thu hoi, bén
nhan chuyén tra noi giri theo yéu cau.

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

Piéu 25. Lap Danh muc ho so
1. Tac dung ctia Danh muc ho so
a) Quan 1y cac hoat dong cua co quan thong qua hé thong hd so.

b) Giup cho co quan chu dong trong viée td chirc 1ap hd so va quan 1y hd
so, tai liéu dugc chat ché va khoa hoc.

c¢) La can ctr dé ki€m tra, don doc viéc 1ap ho so tai cac don vi; gop phan
nang cao y thirc va trach nhiém ctia mdi c4 nhan trong co quan do6i voi viée 1ap
h6 so va chuan bi ndp luu ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan.

d) La can ctr dé lya chon tai licu dé luu tritr theo nién han quy dinh va
phuc vu st dung.

2. Can cu lap Danh muc ho so

Vian ban quy dinh vé chirc nang, nhi€ém vy, quyén han, co cau té chirc cua
co quan, don vi; quy ché lam vi¢c cuia co quan; chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan, don vi; danh muc ho so ctia nhirng nam trudc; bang thoi han bao
quan tai liéu cua hé thong BHXH Viét Nam.
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3. N1 dung lap Danh muc ho so

a) Xay dung khung dé€ myc ctia Danh myc ho so

Khung d€ muyc cia Danh muc ho so dugc xdy dung theo co cau to chirc.
Thuc hién nhu sau:

Lay tén cac don vi trong co quan lam dé muc 16n (cac phan) cua Danh
muc ho so.

Trong tung d€ muc 16n bao gom cac d€ muc nhd 1a cac van dé thudc chirc
nang nhiém vu cua don vi.

Trong moi d€ muc nho, cac ho so dugce sap xép theo trinh tu tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cu the, co két hop vai vi tri va tam quan trong cua ho so.

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

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

X4ac dinh nhiing ho so can 1ap trong nam, don vi hodc ca nhan chiu trach
nhiém Iap hd so dya trén cac can cir [ap Danh muc ho so tai khoan 2 Diéu nay;
dac biét 1a chuong trinh ké hoach va nhi€ém vu cong tdc nam cia co quan va cua
cac don vi, nhi€ém vu va cong vi¢c cu thé cua tung ca nhan trong don vi.

Tiéu dé hd so can ngin gon, rd rang nhung phai khai quat dugc ndi dung
clia cac van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong
viéc.

Mau mot sd loai tiéu dé hd so tiéu biéu: Mau s6 04 - Phu luc IV.

¢) Xac dinh thoi han bao quan cta ho so

Can ctr Quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cua hé théng BHXH Viét Nam, thoi han bdo quan cua hd so duge xac dinh
theo Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu ctia hé théng BHXH Viét Nam.

d) Panh s6, ky hiéu cac d& muc va ho so

Cac dé muc 16n duge danh s lién tuc bé‘mg chit s6 La M3.

Cac d& muc nho (néu c6) trong timg dé muc 16n duoc danh sé riéng bang
chir s6 A-rap.

S6, ky hiéu ciia hd so bao gdm sb tht tu duoc danh bang chir s6 A rap va
ky hiéu (bang cac chir viét tat) ciia dé myc 16n. Chir viét tat cua cac dé muc 16n
trong Danh muc hd so do co quan quy dinh nhung can ngan gon, dé hiéu, dé
nhd.
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Viéc danh s6 ho so ¢6 thé a4p dung mot trong hai cach sau:

+ S6 cta hd so duge danh lién tuc trong pham vi ting dé muc 16n, bat dau
tir 6 01 (d6i v6i Danh muc hd so hd so cua co quan).

+ S0 cua ho so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir so 01
(d61 vé1 Danh muc ho so cua cac don vi).

e) M3 hd so dién tir

- Mdi mot ma hd so dién ti 1a duy nhét, ¢ chire nang dinh vi dia chi cta
ho so trong mot phong luu trit.

- M4 h6 so dién tir bao gdm:

+ Ma dinh danh dién tir cua co quan, don vi.

+ Nim hinh thanh hé so.

+ 86, ky hiéu ho so.

+ Tén viét tit caa can bd 1ap ho so.

- Nam hinh thanh hd so va sb, ky hiéu hd so duogc xac dinh theo Danh

muc ho so duoc ban hanh hang nam. Céac thanh phan ciia ma hd so dugc phan
dinh bang dau cham.

Vi du: G24.119.2022.26/LT.Hant 1a ma ho so cua “Ho so xay dung, ban
hanh vin ban hudng dan nghiép vu luu trir d6i véi BHXH céc tinh, thanh phd”
cua Phong HO so nghié¢p vy, Trung tam Luu trlt, Bdo hiém x4 hoi Viét Nam, do
can bd Nguyén Thi Ha 1ap. Trong do:

+ G24.119 1a ma dinh danh dién tir cua Trung tdm Luu trir, BHXH Viét
Nam.

+ 2022 14 nam hinh thanh ho so.

+26/LT la sd, ky hiéu ho so (quy dinh tai Danh muyc hd so nam 2022).

+ Hant 14 tén viét tit ciia can bod lap hd so.

4. T6 chirc 1ap Danh muc hd so

a) Lap danh muc ho so: Pon vi du kién nhitng ho so can 1ap trong nim ké
tiép, 1ap Danh muc hd so cta don vi giri Luu trit co quan tong hop, trinh Thu
truéng co quan ky ban hanh Danh muc hd so cta co quan vao ddu nam.

b) Can ctr Danh muc ho so hang nim cua co quan di duoc ban hanh, Vin

thu don vi tao cay danh muc ho so cua don vi, cap nhat cac tiéu dé ho so trén Hé
théng QLVB bao gém cac thu muyc theo cac cap tir tong hop dén chi tiét.
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¢) Trong qua trinh thyc hién, néu c6 hd so can diéu chinh thong tin hoic
phat sinh hd so cong viéc méi thi ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc kip thoi cap nhat thong tin hd so vao Danh muc hé so ctia don vi va dé nghi
Luu trit co quan téng hop, trinh Lanh dao co quan stra ddi, bd sung Danh myc
ho so.

Dieu 26. Lap ho so
1. Yéu cau
a) Phan anh dang chirc nang, nhiém vu ctua don vi, co quan, to chuec.

b) Céac van ban, tai li¢u trong mot ho so phai cé su lién quan chat ché vaoi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cta sy viéc hodc trinh tu gidi quyét
cong viéc.

2. M6 ho so

a) Di voi ho so dién tir, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée
6 trach nhiém mé ho so theo Danh muc hd so dd duoc ban hanh vao dau nam,
lién két ho so, tai liéu lién quan, cap nhat cac trudong thong tin vé hd so trén Hé
théng QLVB.

b) P6i voi hd so gidy, ca nhan mo ho so, ghi bia hd so véi nhiing thong
tin ban dau vé ho so (nhu tén don vi; sd, ky hiéu ho so; tiéu dé ho so; thoi han
bao quan; thoi gian bat déu); thu thap, cap nhat, bao quan tap hd so cho dén khi
hoan thanh cong viéc, dong hd so va luu giir, khai thac. Trudng hop hd so chua
hoan thanh, cong viéc dugc giao cho ngudi khac giai quyét thi ca nhan phai ban
giao hd so cho nguoi tiép quan cong viée tiép tuc hoan thién hd so.

¢) Truong hop cac hd so khong co trong Danh myc hd so, CCVC dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viéc ty xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, s6
va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hd so theo quy dinh, nguoi lap hd so va thoi
gian bat dau.

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

a) Ca nhan co6 trach nhi€m thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so tuong tng di mé bao
gé)m tai liéu phim, anh, ghi am (néu cO) dam bao su toan ven, dﬁy du cta hd so,
tranh bj that lac.

b) Déi vai tai liéu gidy, néu hd so day qua 3cm thi tach thanh cac don vi
bao quan khac nhau (khong nén tach dudi 1cm) dé thudn tién cho viéc quan 1y
va st dung. Mbi don vi bao quan c6 tén don vi, ma ho so, tiéu dé hd so nhu
nhau. Phan bi¢t cac don vi bdo quan béng cach thém cac hau td (tap 1, tap 2,
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quyén 1, quyén 2,...) vao cudi tiéu dé ho so. Truong hop trong hd so co tai liéu
phim, anh, thi bo vao bi; tai liéu bang, dia ghi am, ghi hinh thi bo vao hop va sép
xép vao cudi hd so.

4. Két thuc va bién myc hd so

a) Ho so duoc két thiic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Nguoi lap ho so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd vin ban, tai liéu co
trong ho so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xem xét lai thoi han bao
quan cua ho so; chinh stra tiéu dé, sb va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thién,
két thiic ho so.

¢) Bién muc ho so

- Péi voi ho so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién danh sé to ddi voi ho so
c6 thot han bao quan tir 05 ndm tré 1€n va viét Muc luc van ban dbi vai hd so ¢o
tho1 han bao quan vinh vién (M?lu s6 06 - Phy luc IV); viét ching tur két thac d6i
véi tat ca hd so.

- Pbi vé6i hd so dién ta: Nguoi lap ho so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hd so duge thuc hién
bang chirc ning ctia Hé thng.

Piéu 27. Nop luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

1. Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, dung
tho1 han va thyc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

a) Trudce khi giao ndp hd so vao Luu trit co quan, cac don vi, ca nhan co
trach nhiém kiém tra, sép Xép ho so theo trat tu thoi gian hinh thanh ho so; lap
Muc luc hé so, tai liéu nop luu.

b) H so giao ndp vao Luu trit co quan 1a nhitng hd so thoi han bao quan
tor 05 nam trd Ién, trir nhitng loai hd so, tai liéu sau:

- Cac ho so nguyén tic duoc dung 1am cin cir dé theo doi, giai quyét cong
viée thudc trach nhiém cta mdi ca nhan, duoc cd nhan gilt va c6 thé tu loai huy
khi van ban hét hiéu lyc thi hanh.

- Ho so vé nhirng cong viée chua giai quyét xong.

- HO so phéi hop giai quyét cong viéc (truong hop tring véi hd so cua
don vi chu tri).

- Cac vin ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai lidu vao Luu trit co quan

- Pbi v6i ho so thude linh vuce xay dung co ban, trong thoi han 03 thang,
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ké tr ngdy cong trinh dugc quyét toan. Van thu don vi giao ndp hd so vao Luu
trit co quan vao ngdy cudi cung ctia modi quy trong nam.

- Bdi véi ho so, tai liéu khac, trong thoi han 01 nam, ké tir ngdy cong viéc
két thiic. Van thu don vi giao ndp hod so vao Luu trif co quan vao quy 3 hang
nam.

3. Thu tuc nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Déi voi ho so gidy

Khi ndp luu tai li€u phai 1a8p hai ban “Muc luc ho so, tai lidu nop luu”
(MAu s 05 - Phu Iyc IV) va hai ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” (Mau
s6 07 - Phu luc IV). Bon vi, ¢4 nhan giao ndp tai li¢u va Luu trit co quan gil
mdi loai mot ban.

b) Béi véi hd so dién tir
- C4 nhan dugc giao nhi€ém vu giai quyét cong vi¢c thuc hién 1ap hd so va
ndp luu hd so dién tr vao Kho Luu hd so cta don vi trén Hé théng QLVB.

- Pinh ky vao quy 3 hang nam, Vin thu don vi ¢6 trach nhiém lap, gui
Luu trlt co quan Muc luc ho so dién ti nop luu.

- Luu trtr co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Muc luc; lién
két chinh xac dir li¢u dac ta voi ho so; ti€p nhan ho so vao H¢ thong Luu trir ho
so dién tu.

Diéu 28. Trach nhiém lap ho so va ngp ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan

1. Luu trit co quan chi tri hudng dan, kiém tra cong tac 1ap hd so va ndp
ho so, tai liéu vao luu trit.

2. Thu trudéng don vi ¢o6 trach nhi€ém chi dao 1ap Danh muc hd so cta don
vi giri Luu trit co quan tong hop; t6 chirc 1ap hd so, bao quan hd so va ndp luu
hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; chiu trach nhiém truéc Thu trudéng co quan
veé viéc 1ap ho so va ndp luu hd so cua don vi.

3. Cong chuc, vién chirc trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc,
phai lap hd so vé cong viéc va chiu trach nhiém vé $b luong, thanh phﬁn, noi
dung tai liéu trong ho so; bao dam yéu cau, chat lugng ctia hd so theo quy dinh;
c6 trach nhiém ndp luu nhiing ho so, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tu
05 nam tr¢ 1én vao Luu trir co quan

Truong hop nghi huu, thoi viée hodc chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay
phai ban giao ho so, tai liéu cho don vi, nguoi ké nhiém hodc Luu trit co quan
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theo quy dinh. Ho so, tai liéu ban giao phai dugc thong ké va 1ap bién ban giao
nhan.

Trudng hop don vi hodc ca nhan ¢6 nhu cau giir lai ho so, tai liéu gidy da
dén han nop luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugce Thu truéng co quan, don vi
ddng ¥ bang van ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu gitr lai gui Luu trit co
quan. Thoi gian giir lai ho so, tai liéu ctia don vi khong qua 02 nam ké tir ngay
dén han nop luu.

Chuong V
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT
Pi¢u 29. Quin 1y con diu, thiét bi lvu khéa bi mat

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

2. Van thu ¢6 trach nhiém

a) Bao quan an toan con dAu, thiét bj lwu khoa bi mat cua co quan, don vi
tai tru s& co quan; dugc dam bao tuyét ddi an toan trong gid cling nhu ngoai gio
lam viéc. Truong hgp mang con déu, thiét bi lvu khoa bi mat cua co quan, don
vi ra ngoai tru s dé giai quyét cong viéc phai duoc Thi truong co quan, don vi
ddng y bang vin ban.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi cho
ngudi khac khi duogc phép bang vin ban cia ngudi co thim quyén. Viéc ban
giao con diu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi phai duoc l1ap bién
ban.

c¢) Phai truc ti€p dong dau, ky so vao van ban do co quan, don vi ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky s6 cua co quan, don vi vao van ban da co chir
ky ctuia nguoi c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, don vi truc ti€p
thuc hién.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat ctia minh.

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

1. St dung con dau

a) Dau dong phai ro rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung myc du
mau do theo quy dinh.
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b) Khi dong dau lén chir ky, ddu dong phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

¢) Dau treo duoc dong trén cac vian ban ban hanh kém theo vin ban chinh
hodc phu luc: Dau duoc dong 1én trang dau, truim mdt phan tén co quan, hodc
tiéu dé phu luc.

d) Déau giap lai duoc dong vao khoang gitra mép phai ctia vin ban hoic
phu lyc vin ban, trum 1én mot phan céc to gidy; moi dau dong tdi da 05 to van
ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

a) Thiét bi luu khoa bi mat cta co quan, don vi dugc sit dung dé ky so cac
van ban dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang
van ban dién tu.

b) Thiét bi luvu khoa bi mat cta ca nhan duoc st dung dé ky trén dy thao
van ban, cdc van ban lién quan, cac ung dung dién tr theo quy dinh cua nha
nuoc va cua Nganh.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 31. Trach nhiém thuc hién

1. Tha trudng don vi truc thude, Giam dbc BHXH tinh, Giam déc BHXH
huyén c6 trach nhiém phd bién Quy dinh nay dén CCVC thudc pham vi quan 1y,

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

3. Tha trudéng don vi truc thude, Giam déc BHXH tinh, Giam déc BHXH
huyén cin ¢t Quy ché nay co trach nhiém xay dung, ban hanh Quy ché vé cong
tac van thu ctia co quan, don vi cho phu hop.

4. Chanh Vian phong theo doi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy ché
va dé xuat sira d6i, bd sung; ung dung, quan 1y, dé xuat nang cap Hé thong
QLVB.

5. Trung tdm Luu trit chu tri hudng dan, kiém tra cong tac 14p hd so va
ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

6. Trung tdm Cong nghé thong tin chu tri nang cap, phét trién; quan 1y,
quan tri, van hanh hé théng ky thuat, bao mat, khai thac H¢ théng QLVB theo
dung quy dinh caa Nha nude va BHXH Viét Nam; cung cp, quan 1y va hudng
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dan st dung chimg thu s6, dich vu chimg thuc chit ky s6 trong nganh BHXH
Viét Nam.
7. Trong qué trinh thyc hién néu phat sinh vudng mic, cac don vi truc
thudc, BHXH tinh kip thoi phan anh vé BHXH Viét Nam (Vian phong) dé tong
hop bao cao Tong Giam ddc xem xét sira ddi, bd sung cho phu hop./.
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Phulycl
‘ DANH MUC VAN BAN SU DUNG _
HINH THUC BAN GIAY VA PIEN TU KEM GIAY

(Kém theo Quyét dinh so:  /OD-BHXH ngdy  thang 10 nam 2022
ciia Tong Gidm doc Bao hiém xa héi Viét Nam)

STT ] NoOi dung ] ’

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

1 Van ban, tai liéu mat

2 | - Pon khiéu nai, t6 cdo; phan anh, kién nghi vé cong tac td chirc, can b,

thuc thi cong vy, nhiing van dé chua duge xac minh, 1am rd lién quan dén
nganh ...

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

- Vin ban thudc linh vuce dau tu quy, tai chinh: két qua dau thau, tién g,
sao ky, thong tin sd du, sao ké tai khoan, chimg tir ngan hang ...

3 | Chtng tir tai chinh yéu cau dung ban gidy theo quy dinh cua nha nudc:
Dai chiéu s6 du, ddi chiéu s6 lidu thanh toan, x4c nhan s6 lidu kiém toan,
chirng tir ngan hang; ...

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

5 | Van ban, tai li¢u c6 dung lugng trén SOMB

IT | Van ban di

A | Vin ban sir dung hinh thirc vin ban gidy

1 | Van ban, tai li€u mat.

2 | Tailiéu hop, lay y kién, thong tin c6 noi dung lién quan bi mat nha nudc
dang trong qua trinh dy thao hoac thong tin, s6 liéu chua cong bd

3 | Van ban vé linh vuc dau tu quy: hop dong tién giri, d6i chiéu sé du dau
tu tai chinh, ...

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

B | Vaian ban dién tir

1 | Trinh ky va phat hanh van ban dién tu

- Tét ca van ban di déu phai trinh ky va phat hanh dién ttr (trir van ban st
dung hinh thirc vin ban gidy)

- H6 so trinh ky: Néu hd so dung lugng trén 50MB thi phiéu trinh, to
trinh, dy thao vin ban, van ban dén (néu co), tiép thu giai trinh (néu co)
trinh ky dién tir; ho so con lai trinh ban gidy dong thoi véi ban trinh ky
dién tur

2 | Vin ban dién tir kém vin ban gidy
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- Linh vuc t6 chuc: thanh lap, giai thé don vi; chuc nang, nhiém vu cua
don vi sy nghiép, Van phong.

- Linh vuc can bo: lién quan dén hd so can bo, ca nhan can luu giit: bd
nhiém, diéu dong, ky luat, nghi huong ché 36 BHXH, nang luong; tuyén
dung, nang ngach, thang hang, xét chuyén chtrc danh nghé nghiép ...

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

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

Khi phat hanh vin ban can luu ¥ mot s6 ndi dung sau:

- Néu noi nhan van ban chua du diéu kién vé ky thuat dé nhan van ban
dién tir thi phai giri van ban gidy theo dja chi noi nhan.

- P6i v6i van ban c6 chit ky cua nhiéu bén lién quan (quy ché phdi hop,
bién ban, ...): phat hanh vin ban dién tir, ho so trinh ky ban gidy.
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. ) Phu lug 11 ) 5 . ’
QUY TRINH TIEP NHAN, GIAI QUYET VAN BAN DEN

(Kém theo Quyét dinh s6: /ODb-BHXH ngay
cua Tong Giam doc Bdo hiém xa hgi Viét Nam)

thang 10 nam 2022

A
1. Sor do
Vin thw Linh dao Lanh dao Linh dao Cong chire,
BHXH Viét Nam Vin phong Nganh don vi vién chirc
5 [ E |
|
N Scan ‘ |
2N P —— o5 = [ 3 S e |
Vs \ Vin bin 'I}ep n]um., Y klfm ph.:m phoi va | | |
/ \ T ding ky va trinh Linh dao | L
/ \ glay den chuyén giao Nganh giii quyet : : |
II Vﬁnﬁha’m | 5 ¥ | }
| dén | \ : |
\ / | Y Lién chi dao gidi L
\ /” Vanbin | | quyet b
N dién tit dén ' '
T
|
I————+T3chlicgiiiqu}:ét ——
|
|
|
L]
Giii quyét, l4p hé
Bi the - o oo . s cong viéc
Ghi dich danh cd nhin, t6 Tiép nhin dang Ly Chuyén giao theo dia chi ghi trén bi thie .
chirc Ding, doan thé VED LI
s

Ghi chi
——— = Puwdng di cia vin ban dién k.
- Pwdng di ciia vin ban giay.
Poi voi cic don vi sw nghiép true thuje BHXH Viét Nam, BHXH tinh,
BHXH huyén quy trinh xi Iy tirong tie nhw cia BHXH Viét Nam.

2. Quy trinh

Ngl;’l(;’;ltlhl.l’c Noi dung cong viéc
- Thudng xuyén cap nhat Hé thong QLVB.
- Kip thoi tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao van ban.
- Kip thoi phan phdi va chuyén don vi giai quyét ddi véi loai
van ban chuyén thang don vi giai quyét.
Vin thu - Pé xuér}t vige trinh Vérgiao’ don vi, ca nhan chu tri giai quyét
hodc phoi hop giai quyét (n€u co).
- Trinh Chanh Vin phong phan phdi van ban ngoai nganh va
van ban trong nganh con lai.
- Chuyén giao van ban gidy cho van thu don vi, luu vin ban
(néu co).
Chénh Vin |~ Tk.lu(‘)’n‘g. xu}:én c‘ép 7nh,élt IjIé t}}f’)ng QLVB.
phong - Kip thoi nhzir.l vaxu ly V:an ban; o ’ ] ‘
- Tuy theo noi1 dung va tinh chat van ban, Chanh Van phong
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chuyén don vi chuyén mén theo chtrc ning, nhiém vu dé giai
quyét theo thim quyén hodc dé xuat don vi chu tri, phdi hop,
trinh Lanh dao co quan, dong thoi chuyén don vi dé kip thoi
tham muu giai quyét.

Cho ¥ kién chi dao giai quyét, phé duyét hoic diéu chinh dé

Lanilluéio 0 Xuét phé,n ph’(;)i van ban ?ﬁa Chéanh Van phong, giao thoi han
giai quyét (néu cd), chuyén don vi, ¢4 nhan xtr 1y.
- Thuong xuyén cap nhat H¢ théng QLVB;
- Kip thoi nhan van ban, phan phdi van ban, giao thoi han giai
Thi truong | quyét van ban, giao don vi (néu c6 cip phong), ca nhan chu tri,
don vi truc | phéi hop.
thudc - Tuy theo tinh chat, noi dung van ban, kip thoi tham muu, dé
xudt, bao cdo Lanh dao co quan phuong an giai quyét.
- Theo ddi, don doc CCVC xir 1y vin ban, 1ap ho so cong viéc.
- Thuong xuyén cap nhat H¢ théng QLVB.
Truong - K1p thoi nhan vin ban, phan phdi Vél’} ban, giao thoi han giai
. quyét van ban, giao ca nhan chu tri, phoi hop.
Ehon?” - Theo d&i, d6n dbc ca nhan xir Iy van ban, 1ap hd so cong
To truong n
viéc.
- Cap nhat trang thai xtr Iy vin ban (néu co).
- Thuong xuyén cap nhat Hé thong QLVB; kip thoi nhan vin
ban.
R , - Can ctr no1 dung van ban, y kién chi dao cta lanh dao, nghién
Cong chuc, L. . az i Z
vien chitc ctru nd1 dung van ban dé giai quyét.

- Cap nhat trang thai x1r 1y van ban.
- Lap ho so cong vi¢e, luu gifr, bdo quan va ndp luu tai liéu
vao luu trlr co quan.
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Phu luc IT1
QUY TRINH SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN PI

/OD-BHXH ngay

cua Tong Giam doc Bdo hiém xa hoi Viét Nam)

thang 10 nam 2022

A
1. So do
Soan thao Kiém soat vin ban La_nl:} faa Vin thw
Nginh
Cong chire, Linh dao Pon 3 = i =
| vin chirc ‘ ‘ i ‘ ‘ Phip che ‘ ‘ Vin phong ‘
Dr thio, tiép
thu hoan [* ™ - i _ _ -y
thién dw _ e Tham dinh vin Kiém tra thé Y kién chi dao,
thiaovin ban| | | .z — ban theo quy thire, ki thusit phé duyét, giai
Tiep thu ¥ kien 3 < % . - S 3
5 P dinh trinh bay van quyet van ban
hoan thién vin R = by
e (neun co) ban, tha tuc
A A
It — — — — —— — — —— — — — —|-=-==A F— —m]

Ky ban . .
hanh
"] Pang ky lam
] _| thi fucphat
=3 hanh
______________________ — ]
Luu hé se
")

Ghi chu Puing di cua vin ban gidy

Puwing di cua van ban dién ti

D& véi cac Don vi sie nghiép tree thuée BHXH Viét Nam. BHXH Tinh. BHXH
huyén quy trinh xt 1¥ fwong tie nhie cua BHXH Viét Nam

2. Quy trinh

Nguwoi

NoOi dung cong viéc
thuc hién ’ g cong vis

- Can cu noi dung, xac dinh muc d§ mat, muc do khan (néu co),
noi nhan van ban.

- Thu thap, xir 1y cac thong tin c¢6 lién quan dén nodi dung vin ban.

- Soan thao van ban, dé xuat liy ¥ kién cua don vi, ca nhan lién
quan (néu co), nghién ctru tiép thu, giai trinh ¥ kién tham gia, hoan
thién du thao van ban... ddm bdo dung quy trinh ban hanh van ban
- Cap nhat cac truong thong tin dy thao van ban (ddi véi van ban
dién tur).

Cong chc,
vién chirc
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- Ky Phiéu trinh; ky tat to trinh, du thao van ban (néu don vi khong
c6 cap phong)

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

- Trinh Lanh dao phong duy¢t du thao van ban.

- Lap ho so cong viéc, luu gitlr, bdo quan va ndp luu tai liu vao luu
trir co quan.

- Cap nhat trang thai van ban.

Lanh dao
phong

- Nhan dy thao vin ban va ho so trinh.

- Kiém tra, phé duyét ndi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh by van ban
- Pé xuit gia han thoi gian giai quyét (néu co).

- Truong hop can bd sung, sira d6i thi cho y kién va chuyén ca
nhan chu tri soan thao hoac stra truc tiép vao du thao van ban.

- Nghién ctru tiép thu, giai trinh ¥ kién tham gia dy thao vin ban; y
kién chi dao cta Lanh dao don vi, Lanh dao co quan va chuyén ca
nhan hoan thién hoac truc tiép stra du thao van ban.

- Ky tit dy thao vin ban (néu van ban ky thira 1énh).

- Trinh Lanh dao don vi duyét du thao van ban.

Lanh dao
don vi

- Nhan dy thao van ban va ho so trinh.

- Kiém tra, phé duyét ndi dung, thé thuc, ky thuat trinh bay van
ban.

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

- Truong hop can bd sung, sira d6i thi cho y kién va chuyén cé
nhan chu tri soan thao hoac stra truc tiép vao du thao van ban.

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

- Chuyén don vi tham dinh (néu c6).

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

- Ky sb ca nhan, ky van ban gidy (néu c6) doi véi vin ban ky thira
1énh, chuyén Vian phong kiém tra, phat hanh.

Vu Phap
ché

- Nhan ho so tham dinh.

- Tham dinh dy thao vin ban theo quy dinh.

-Gy kién tham dinh dé don vi chu tri soan thao tiép thu, bo sung
hé so trinh Lanh dao co quan.

Lanh dao
Van phong

- B6i voi Be an, ho so cong vi¢e trinh Lanh dao co quan gidi quyét
theo hinh thirc van ban gidy
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+ Nhan dy thao van ban, hd so trinh, kiém tra thi tuc, hd so, thé
thirc, k¥ thudt trinh bay.

+ Néu ho so ddy du, ding quy dinh ky tit dy thao vin ban trinh
Lanh dao co quan.

+ Néu hd so trinh khong ding, du theo quy dinh, tra lai don vi chu
tri soan thdo, néu ro 1y do.

- Ky tat d6i v6i vin ban Lanh dao don vi ky thira 1énh.

- P6i voi vin ban dién tir khong thuc hién ky tat khi phat hanh vin
ban.

Lanh dao
CO quan

- Nhan du thao vin ban va ho so trinh.

- Phé duyét du thao van ban.

- Gia han thoi gian giai quyét van ban (néu co).

- Trudng hop c6 v kién stra ddi, bd sung, chuyén don vi chu tri
soan thao tiép thu, hoan thién du thao.

- Truong hop thdng nhat véi dy thao van ban.

+ Ky s6 ca nhan, ky van ban gidy (néu c6), chuyén phat hanh.

+ Chuyén don vi chil tri ky van ban (ddi v6i van ban Tha truong
don vi ky thtra 1€nh).

Van thu

1. B6i véi van ban gidy

- Tiép nhan, kiém tra thé thtc, k§ thuat trinh bay, ding ky, ghi
s6, ngay thang nam, nhan ban, dong dau, phat hanh, chuyén phat
va luu van ban theo quy dinh.

- Van ban ky giay, phat hanh dién tu: scan, ky sao va phat hanh
theo ,“noi nhan”.
2. D061 véi van ban dién tir
- Tiép nhan vin ban dién tir 43 ky s6 cua ngudi cd tham quyén.
- Kiém tra thé thirc, k¥ thudt trinh bay va thong tin xac thuc chir ky
sO ca nhan.
- In vin ban gidy tir vin ban dién tir, ddng ky thong tin, ky sb co
quan, don vi va phat hanh theo “no1 nhan”.
- Pong diu ban chinh, lvu theo quy dinh.
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) Phu luc IV .
MAU MOT SO LOAI VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh so:  /OP-BHXH ngay  thang 10 nidm 2022

cua Tong Giam doc Bao hiém xa hoi Viét Nam)

Mau 01 Phiéu trinh giai quyét cong viéc
M3au 02 | Phiéu trinh giai quyét vin ban d&én
Mau 03 Danh muc hd so

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

Mau 07 Bién ban giao nhan ho so, tai liéu
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MAu 01 - Phiéu trinh gidi quyét cong viéc*

BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
PON VI ... Doc lap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh 1an thir ...........

Kinh giri: Tong Giam ddc

VAN @6 LN : oo,

Ho so kém theo (ghi ré ting logi van ban, tai liéu kém theo): ...,
1. Tém tit ndi dung

Can b§ soan thao
(KY, ghi r6 ho tén)

Y kién cua Lanh dao phong Y kién ctia Phé Tong Giam ddc
(néu co) phu trach

(Ky. ghi ro ho va tén)
Y kién cua Lanh dao don vi
(néu co) Ngay ..... thang ..... nam .....

Y kién cua Tong Giam doc

(Ky, ghi ro ho va tén)
Y kién clia Lanh dao Van phong
(néu co)

(Ky, ghi ro ho va tén) Ngay ..... thang ..... nam .....

* Mdu dp dung tai Béo hiém xa héi Viét Nam; Nam; can cir mau phiéu trinh giai quyét cong viée BHXH cdc tinh, BHXH huyén diéu chinh
cho phu hop.
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MAu 02 - MAu Phiéu trinh giai quyét viin ban dén *

BAO HIEM XA HOI VIET NAM
VAN PHONG

PHIEU TRINH GIAI QUYET VAN BAN DEN

So fien:A ................................ LOALTAI LIEU
Ngay den.q .......... e — I:I Hoa the I:I Mt
Van ban phai tra o1 & mat Tuyét mt
[ IThoi han giai quyét ......cooocoovvcvevens I:I ' I:I o
I:I Téng Giam dbc
L IPh6 TGP oo L] Ph6 TGP oo
[ ] Ph6é TGP ... [ I Ph6 TGP e,
1. Pé xuit ciia Vin phong:
= DON Vi CHT t IAT QUYL oottt
= DON VI PROT HOP: et
- Ngay Lanh dao Nganh tra tai [IGU: .......ccovieeiiieeiieceeeee et
Ha Ngi, ngay ........ thang ....... nam.......
CHANH VAN PHONG

(Ky, ghi ro ho va tén)

2.Y kién ciia Lanh dao don vi ) o
- Giao Phong, c4 nhan chu tri, phoi hgp; thoi han gidi quyét (néu co);
- Ngay, thang, nam cho y kién; ky, ho va tén

3. Y kién ciia Lanh dao phong o
- Giao ca nhan chu tri, phoi hop; thoi han gidi quyét (néu co);
- Ngay, thang, nam cho y kién; ky, ho va tén

4. Y kién dé xuat cia ngwoi giai quyeét
- Y kién dé xuat giai quyét van ban dén cua ca nhan;
- Ngay, thang, nam dé xuat y kién; ky, ho va tén

* Mau dp dung tai BHXH Viét Nam; cdn cir mau phiéu trinh gidi quyét van ban dén BHXH cdc tinh, BHXH huyén diéu chinh cho phit hop.
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MAu 03 - Danh muc ho so
TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nam ...
(Kem theo Quyét dinh so ... ngay ... thang ... nam.......... cua....... )
SOV K |yan a2 muc va tidu dé hd s 101 han bao Nguoilap | o, . 00
hi¢u ho so quan ho so
(1) (2) 3) 4) (5)

I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé

01.TCCB [Tiéu dé ho so 20nam | Hovatén

Danh muc hd so ndy co............... hé so, bao gom:

.................. .ho6 so bdo quan vinh vién;
................... ho so bao quan c6 thot han.

Huéng din cach ghi:

Cot (1): Ghi s6 va ky hiéu cua ho so;

Cot (2): Ghi s6 thir tu va tén dé muc 16n, d& muc nho; tiéu dé hd so;

Cat (3): Ghi thoi han bao quan cua hd so: Vinh vién hoic thoi han béng sb6 nam cu thé;

Cot (4): Ghi tén don vi hoac ¢4 nhan chiu trach nhiém lap ho so;

Cot (5): Ghi nhitng thong tin dic biét vé thoi han bao quan, vé ngudi 1ap ho so, hd so chuyén
tr ndm trude sang, hd so loai mét...;
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MAu 04 - Mot so loai tiéu dé ho so tiéu biéu

MOT SO LOAI TIEU PE HO SO TIEU BIEU

1. Tén loai viin ban - ndi dung - thoi gian - tac gia: ap dung d6i voi cac
ho so 1a chuong trinh, ké hoach, b4do cdo cong tac thuong ky cua co quan, don
VI.

Vi du 1: Chuong trinh ké hoach, bdo cdo cong tac nam 2022 cua Béo
hiém xa ho1 Viét Nam.

Vi du 2: Bao cdo quyét toan nam 2022 cua Bdo hi€ém x3a hdi tinh Hung
Yén.

2. Tén loai van ban - tac gia - ngi dung - thoi gian: ap dung dbi véi cac
hd so 1a chuong trinh, ké hoach, bao cdo chuyén dé.

Vi dy: Chuong trinh, ké hoach, bao céo ctia Bao hiém x3 hoi Viét Nam vé
thuc hién ké hoach ra soat quy dinh hanh chinh, tha tuc hanh chinh nam 2022.

3. Tap luu ‘(quyét dinh, chi thi, cong van...) - thoi gian - tac gia: ap
dung doi vai cac ho so la tap luu van ban di cua co quan.
Vi du: Tép luu cong van quy 1 ndm 2022 cia Bao hiém xa hdi Vi¢t Nam.

4. Ho so hoi nghi (hoi thio) - ndi dung - tic gia (co quan td chirc hoic
co quan chii tri) - dia diém - thoi gian: 4p dung d6i voi hd so hoi nghi, hoi
thao.

Vi du: Hd so Hoi nghi tong két cong tic nim 2022 cta Bao hiém xa hoi
Viét Nam.

5. Ho so - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung d6i v6i loai hd so cong
viéc.

Vi du: Ho so vé viée nang luong nam 2022 (néu trong modt nim c6 nhiéu
dot nang luong thi mdi dot nang lwong 1ap mot hd so).

6. Ho so - tén nguoi: ap dung d6i voi ho so nhan su.
Vi du: Ho so cta ong Nguyén Vin A
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MAu 05 - Muc luc hd so, tai liéu nop lru

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
%

S6 XA Thoi gian| Thoihan | S6to/ |Ghi
TT tai liéu | bdo quan |So trang|chu

M| @ €)) ) ) © 1@

Muc luc nay GOML: et hE} so (don vi bdo quan).
Viétbang chil: ... ho so (don vi bdo quan).

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

Nguwoi lap Thu truwéng don vi
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

* Thoi han bdo quan: Bao quan vinh vién hoac bao quan co6 thoi han. Muc luc ho so, tai li¢u
bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai liéu bdo quan cé thoi han dugc 1ap riéng thanh 02
Muc luc khac nhau. P61 véi Muc luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién bo ¢dt (5) thoi han bao
quan.

Huéng dan cach ghi cac cot:

Cot (1): Ghi s6 thir tu ctia hop hodc cip tai liéu giao ndp.

Cot (2): Ghi s6 va ky hiéu ctia hd so nhur trén bia ho so dbi v6i hd so gidy va ma hd so ddi voi
ho so dién tu.

Cot (3): Ghi tiéu d& ho so.

Cot (4): Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhit ctia vin ban, tai liéu trong hd so.

Cot (5): Ghi thoi han bao quan cta hd so.

Cot (6): Ghi tong so to tai liu co trong hd so ddi voi ho so gidy va tong sb trang tai lidu co
trong ho so d6i véi hod so dién tu.

Cot (7): Ghi nhiing thong tin cn cht y vé ndi dung va hinh thirc ciia van ban c6 trong hd so./.
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MAu 06 - Muc luc vin bén trong hé so

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S0, ky hi€¢u ho so: ........
Nam: .........

STT| SO, | Ngay thang Tén loai va Tacgia | To'so/ | Ghi
ky hiéu | nam van | trich yéu n¢i dung | van ban | Trang| chu
van ban ban van bin i)

M @ 3) (4) ) © | @

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

Ddi v6i hd so dién tir, Muc luc van ban, tai liéu trong hd so duge tao sin, mic dinh dinh kém
theo mdi ho so vinh vién theo Danh muc ho so dé nguoi 1ap hd so ghi truc tiép ndi dung vao
cac coOt trén Hé théng.

Hudéng dan cach ghi cac cot:

Cot (1): Ghi s6 thtr ty cuia van ban, tai liéu trong hd so (don vi bao quan);

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

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

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

Cot (5): Ghi tén loai va trich yéu ndi dung vin ban (néu khong c6 trich yéu thi ghi ndi dung
tom tit ctia vin ban);

Cot (6): Ghi to sb ddi v6i hd so gidy va trang sb ddi véi hd so dién tir (vin ban d6 bt dau tir
t& sd/trang sb miy);

Cot (7): Ghi chi nhiing didu can thiét vé vin ban: ban thao khong dau, ban photo, ban gbc,
chir ky, c6 but tich,..../.
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MAu 07 - Bién ban giao nhin hd so, tii liéu

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Can ct Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phua vé cong tac vin thu;

Canct...... (Danh muc ho so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung toi gom:

BEN GIAO: (tén cd nhan, don vi giao nép ho so, tai liéu)

ONE (DA): e,

ChUC VU CONG tAC: .. .uiiiieiiee et et e

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

O (DA): ettt

ChUC VU CONE tAC: oot e e e

Thdng nhat lap bién ban giao nhan tai liéu v6i nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén Khoi tai HEU IA0 NOP: w..veveeeeeeeeeeee e

2. Thoi gian clia ho S0, tA1 U .....v.vveeeeeeeeeeeee e,

3.S6 luong tai ligu:

a) Doi vOi hd so, tai liéu gidy

- Tong so ROP (CAP): v,

- Tong s6 ho so (don vi bao quan): ............... Quy ra mét gia:............. mét.

b) Péi vai hd so, tai liéu dién tir

- Tong s6 ho so:

- TONE SO tEP tN trONE NO SO ..veveeeeeeeeeeeeeeeeee et

4. Tinh trang tai li€U 10 NOP:...ececieiieeeciiee et

5. Muc luc ho so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay duogc 1ap thanh hai ban; bén giao gilt mot ban, bén nhan gitr
mot ban./.

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



