BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HQI THANH PHO HA NOI DPoc 1ap — Tuw do — Hanh phic

S6:4404 /BHXH - QLT Ha Noi, ngay ¢ thang 6 nam 2016

V/v huéng din bd sung giao dich hd so dién tur.

Kinh guri:
- Cac don vi truc thuge BHXH thanh phd Ha Noi;
- Cac don vi sir dung lao dong trén dia ban TP Ha Noi.

Pé tiép tuc ddy manh cdi cach thu tuc hanh chinh va timg dung cong ngh¢
thong tin ¢ cép dd cao hon nham phuc vu t6t hon cac don vi str dung lao dong va
ngudi dan khi thue hién cac thu tuc hanh chinh vé BHXH, BHYT; BHXH thanh
phé Ha Noi yéu cau BHXH cac quan, huyén, thi xa (sau diy goi chung 12 BHXH
huyén), cac phong nghiép vu thuoc BHXH Thanh phé, cac don vi sir dung lao dong

trén dia ban Thanh phé thuc hién mét s6 ndi dung sau:

1. B4 sung 03 thi tuc thye hién giao dich hé so dién tir (HSDT)

Ngoai 8 thu tuc da thuc hién giao dich HSDT theo huéng dan tai van ban
sé 2118/BHXH-PT ngay 30/9/2015, nay BHXH thanh ph Ha Nbi bo sung 03
thu tuc thuc hién giao dich HSDT nhu sau:

a) Bao tang lao dong, truy thu BHXH déi véi nguoi lao dong c6 thoi han &
nudc ngoai (ap dung dbi vé6i cac truong hop dong BHXH thong qua don vi su
dung lao dong).

b) Cép thé BHYT cta ngudi chi tham gia BHYT do Xa/phuong hodc
phong Lao dong - TB&XII quan ly.

¢) Cép sé BHXH do mat, hong (khong thay doi thong tin trén so).

Déi voi cac thu tuc con lai, BHXH Thanh phd sé tiép tuc ra soét, nghién
ctru dé thuc hién giao dich HSDT khi diéu kién cho phép.

2. Sira dbi quy trinh giao dich HSPT

- Quy trinh giao dich HSDT dbi voi co quan BHXH thuc hién theo Phu luc
I ban hanh kém theo cong van nay.

- Quy trinh giao dich HSDT ddi voi don vi str dung lao dong thuc hién theo

Phu luc II ban hanh kém theo cong vén nay.



Nhimg quy dinh thuc hién giao dich HSDT tai véan ban nay duogc thuc hién
ké tir ngay 15/6/2016. Dé nghi cac phong nghiép vu, BHXH huyén, cac don vi sur
dung lao dong va cac don vi cung cép dich vu I-VAN trién khai thuc hién. Trong
qué trinh thuc hién, néu phét sinh vuéng méc phan anh kip thdi vé BHXH Thanh
phd (cac phong: Cong nghé thong tin, Quan ly TyCép s6 thé, Tiép nhan va tra
két qua TTHC) dé dugc hudng dan, giai quyét./.

Noi nhan:
- Nhu trén;
- Giam déc (dé Blc);
- Cac PGP (dé chi dao);
- Céc don vi I-VAN (dé p/h);
- Céng TTDT BHXH Ha Ngi;
- Luu: VP,CNTT, QLT (02b).

Vii Pire Thuat



Phu luc II: Sira d6i Quy trinh giao dich ho so dién tir linh vuee thu BHXH,
BHYT, cap thé BHYT, so6 BHXH thuec hién tai don vi sir dung lao dong

Tha
tuc

Sir dung phin mém ké khai thye hién cic bude

Bwoe 1

Buwoc 2

Bude 3

Bwoe 4

Ghi chn

Lap cac biéu mau

Giri dir li¢u dién tir)
dén co quan
BHXH

Nhén thong tin phéan hdi tir co quan
BHXH vé hd so

Nhin két qua tai by phin
TN&TKQTTHC ciia co quan
BHXH hodic thong quan Buu

dién

1. Diang ky giao dich hé so dién tir

Phiéu dang ky giao dich ho so dién tu.

File dién tir c6 chir ky
sb

Théng bao vé viéc ding ky giao dich dién
tir.

2. Pon vi tham gia lan diu, don vi di chuyén tir dia ban tinh, thanh ph khac dén

T& khai cung cap va thay doi thong tin don vi
tham gia BHXH, BHYT (mau TK3-TS).

File dién tir c6 chir ky
s6.

- Théng bao két qua giai quyét, hen tra két
qua.

- Md don vj tham gia BHXH.

- Céc théng tin vé dia chi giao dich cia
co quan BHXH dé don vi giao dich

3. Bio ting lao djng (bao gom cé nhirng truong hop truy thu cfng nbi thoi gian).

- Tér khai cung cép va thay ddi thong tin ngudi
tham gia BHXH, BHYT (mau TK1-TS).

- Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT,
BHTN (Miu D02-TS).

- Bang ké hd so truy thu va Quyeén lgi BHYT
cao hon (néu co).

- Ban scan, ky s6 dién tu: Gidy to chimg minh
duoc huéng quyén lgi BHYT cao hon (néu co).

File dién tir ¢6 chir ky
s6 kém theo file import
s6 liéu

Théng bao két qua giai quyét, gidy hen tra két
qua.

- Bia s6 BHXH, Thé BHYT;

- Danh sdch cp the BHYT (miu D10a-
TS); Danh sich cip s6 BHXH (méu
D09a_TS).

- Bién ban giao nhan s6 BHXH, thé
BHYT.

Truong hop truy thu
ma tong thoi gian truy
thu tir 12 thang tro lén

dovi vi ké khai ho so
dién nr, co quan BHXH
xuéng lam vige cé Bién
ban lam viéc tai don vj.

Ban céng chirng giay to
chitng minh duoc
huomg quyén loi BHYT
cao hon duoe hru tai

hé so don vi phuc vu
thanli kiém tra sau nay.
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4: Bdo giam lao djng (bao gdm ci nhirng truwong hop thodi gidm).

- Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT,
BHTN (Mau D02-TS).
- Ban cam két tra thé BHYT d6i v6i truomg hop
da thu hdi thé cua ngudi lao dong.

- Bang ké hd so thoai giam ddi véi cac trudong
hop truy giam.

- The BHYT

File dién tir cé chir ky
s6 kém theo file import
s6 lidu

Thong bao két qua giai quyét.

Truong hop thodi
giam ma tong thoi
gian thodi giam tir
12 thang tro lén don
vi ké khai hé so dién
tu, co quan BHXH
xuéng lam viée cé
Bién ban lam viéc tai
don vi.

Nép the BHYT cho
co quan BHXH theo
thdng bao.

5. Thay d6i diéu kién déng, ciin cir déng, mire déng (bao gf)m ci nhirn

g trudng hop truy thu, thodi giam).

- Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT,
BHTN (Méu D02-TS).

File dién tur c6 chir ky
s6 kem theo file import

Théng bao két qua giai quyét.

- Bang ké hé so: dbi véi cac truong hop truy sb lidu
thu, truy giam.
6. Tam dirng déng vao quy Huu tri, Tir tuit
- Danh sach lao d¢ng tham gia BHXH, BHYT,
BHTN (Miu D02-TS).
— d’ - Vhi'r di d = File dién tir co chir ky
« Quykt gon ) qu,c P Aep tam; o f)ng CUACO 1 o5 kem theo file import Théng bao két qua giai quyét.
quan nha nudc co tham quyen (file anh). 56 ligu

- Vian ban cua don vi

7. Chp lai thé BHYT do bi mét, rich, hong (khong thay dbi thong tin trén thé).

- Tér khai cung cép va thay déi thong tin ngudi
tham gia BHXH, BHYT (mau TK1-TS).

- Thé BHYT (truong hop rach, hong).

File dién tir cé chir ky
s0.

Thong bao két qua giai quyét, gidy hen tra két
qua.

- Nop 1€ phi; ndp lai thé BHYT cii (rach,

hong).

- Nhan két qua: thé BHYT.

8. Céip thé BHYT hang nim

- Trudmg hop khong diéu chinh dir li¢u cp thé:

- Giri Théng bao vé viéc khong didu chinh
dir liéu va chdt sb lidu cip thé cua don vi.

File dién tir ¢6 chir ky s6




- Trudng hep c6 didu chinh dir ligu cip thé:

- T&r khai cung cap va thay doi thong tin ngudi
tham gia BHXH, BHYT (miu TK1-TS): déi

Vi tricong hop c6 thay doi noi ding kj KCB
ban diu

- Danh séch lao dong mic bénh thuéc danh myc
bénh cin chira tri dai ngay (néu co).

- Danh séch lao dong dé nghi khong cdp thé
BHYT (néu co).

File dién tir co chir ky
s6 kém theo file import
s6 liéu

Théng bao két qua giai quyét, gidy hen tra két
qua.

- The BHYT

- Danh séch cép thé BHYT (mau D10a-
TS) va Bién ban giao nhan thé BHYT.

Doi voi don vi ng
tién BHXH tir 03
thang tro lén don vi
lam vén ban dé nghi
¢6 phé duyét cua CQ
BHXH méi dwoc cap
the BHYT.

9. Bio ting, truy thu BHXH ddi v6i ngudi lao djng c6 thoi han & nwée ngoai (dp dung ddi véi cic truong hop d

6ng BHXH thong qua don vi siv dung lao djng)

- T&r khai cung cép va thay dbi thong tin ngudi
tham gia BHXH, BHYT (miu TK1-TS).

- Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT,
BHTN (Mau D02-TS).

- Scan ky s6 dién tir: HPLD cua thai gian di
lam viéc & nudc ngoai (ddi vai trudong hop truy
thu).

File dién tir c6 chir ky
s6 kém theo file import
50 liéu

Théng bao két qua giai quyét, gidy hen tra két
qua.

- Bia s6 BHXH (néu cd).
- Danh sach cdp sé BHXH - mau D09a-
TS (néu co).

- Bién ban giao nhan s6 BHXH (néu co).

10. CAp thé BHYT ciia nguwoi chi tham gia BHYT do Xa/phudng hoic

phong LD-TB&XH (sau diy goi chung la

don vi) quén ly

Danh sach tang, giam ngudi tham gia BHYT
(méu DKO05).

File dién tir co chir ky
s6 kém theo file import
s6 ligu

Théong bao két qua giai quyét, gidy hen tra két
qua.

- The BHYT

- Danh sach cip the BHYT (mau D10a-
TS).

- Bién ban giao nhan th¢ BHYT.

11. Ciip lai s6 BHXH do mit, héng (khdng thay déi thong tin trén s6).

- T khai cung cip va thay d6i thong tin ngudi
tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-TS).

- Scan, ky s6 dién tir: $6 BHXH (truong hop
rach, hong).

File dién tir ¢ chir ky
sd.

Théng bao két qua giai quyét, gidy hen tra két
qua.

- Nop lai s6 BHXH rach, hong cho co
quan BHXH

- Nhén s6 BHXH méi cap lai.

Triong hop ccf,u leti 86
BHXH do rach, hong.
don vj giei ban chup
hodic ban Scan so6
BHXH rdch, hong ciing
16 khai cung cdp va
thay doi théng tin
ngueoi tham gia BHXH,
BHYT cho co quan
BHXH dé lam can cir
cdp lai 56 BHXH).




* Ghi chu:
"o 1 Tra thé BHYT dwgc quy dinh tai Cong vin sé 1814/BHXH-ST ngay 24/5/2016 cia BHXH Viét Nam.
- Ngudi lao dong nghi viéc, di chuyen phai tra thé BHYT con han sir dung (tri treomg hop chét; cho gidi quyét ché dg huu tri, tro cdp tai nan lao dong - bénh nghé

nghiép hdng thang) cho dom vi dé tra cho co quan BHXH,
- Truomg hop ngudi tham gia khong tra thé BHYT thi tai cét ghi chii trén Danh sdch lao dgng tham gia BHXH, BHYT, BHTN (mdu D02-TS) ghi ni dung " chua nop lai
thé BHYT cho dom vi", viét tdt la “CNT”. Khong truy thu BHYT.

2. Nguyén tic lip to khai tham gia BHXH, BHYT (miu TK1-TS)
- To khai cung cdp va thay d6i thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT (mdu TK1-TS) do ngudi lao déng ké khai va c6 chit ky ciia nguoi lao déng lweu tai don vi sie dung
lao djng.
- To khai cung cdp va thay déi théng tin nguwdi tham gia BHXH, BHYT (mdu TK1-TS) don vi giti cho co quan BHXH la file dién tir ¢6 chit ky s6 ciia don vi sir dung lao
dong.
- Truomg hop cdp lai s6 BHXH do mat, hong: Nguwoi lao dgng phai ké khai ddy di théng tin cd nhan; s6 s6 BHXH dd dwoe cdp vao to khai cung cdp va thay déi thong
tin nguoi tham gia BHXH, BHYT (Méu TK1-TS); riéng muc 13 (ké khai theo phu luc chi tiét muc 13, mdau TK1-TS) phai ké khai ddy di qud trinh tham gia bao gom: Thoi
gian, mirc lwong déng BHXH, don vi lam viéc, noi don vi déng BHXH dé co quan BHXH noi cdp lai s6 BHXH c6 cdn cik tra cieu, xdc minh thoi gian déng BHXH cia
nguoi lao ding.




PHU LUC I
(Kém theo Cong van s6 A20F/BHXH-QLT ngay.0é /4 /46.cia BHXH TP Ha Noi)
Sira d6i Quy trinh giao dich ho so dién tir (HSPT) linh vire thu BHXH,
BHYT, BHTN; cip s6 BHXH, thé BHYT thue hién tai co quan BHXH

I. MOT SO NGUYEN TAC CHUNG

1. Quy trinh lip phiéu trinh phé duyét ho so truy thu, thosi gizm

1.1. Truong hop thude tham quyén Gidam déc BHXH huyén (Truéng phong QL Thu)
phé duyét.

Trén phin mém TNHS xdy dung chirc nang duyét ho so truy thu, thodi giam, cac chic
nang gE’)m:

- Can bd thu vao chirc nang “trinh, duyét ho so” ghi ly do truy thu, thoai giam, sau do
tich chuyén ho so trinh 1anh dao phé duyét.

+ Hb so chuyén trinh lanh dao phé duyét bao gém toan bd ho so dién tir cuia don vi va
ndi dung trinh cua can bg, dbi voi truong hop ¢6 bién ban lam viéc tai don vi thi dinh kém
file anh bién ban (bién ban da ky, dong dau don vi) vao hd so dién tir.

- Lanh dao vao chirc nang “trinh, duyét hé so” duyét hd so truy thu, hd so sau khi
duyét duge giri lai cho can bg thu dé thuc hién truy thu.

1.2. Trudmg hop thude thim quyén Gidm déc BHXH Thanh phé phé duyeét.

- B phan TN&TKQTTHC: can cir hd so dién tir, In hd so gidy chuyén bo phan QL
Thu giai quyét.

- B§ phan QL Thu: Truong hop hd so du diéu kién truy thu, thoai giam BHXH huyén
lam van ban kém ho so, bién ban (néu c6) trinh BHXH Thanh phd phé duyét theo quy
dinh.

2. Nguyén tiic tra thé BHYT

- Ngudi lao dong nghi viée, di chuyén phai tra thé BHYT con han sir dung (trir truomg
hop chét; giai quyét ché do huu tri, trg cap tai nan lao dong - bénh nghé nghiép hing
thang) cho don vi dé tra cho co quan BHXH.

- Truong hop nguoi tham gia khong tra thé BHYT thi tai ¢t ghi chu trén Danh sach
lao dong tham gia BHXH, BHYT, BHTN (mau D02-TS) ghi ni dung * chuwa nép lai thé
BHYT cho don vi”’, viét tit 1a “CNT” va khong truy thu hét gia tri sir dung cua thé BHYT.

- Quy trinh chuyén, nhén dir liéu khong tra thé BHYT tir cdc bd phan nghiép vu thuc
hién theo Cong van sé 1814/BHXH-ST ngay 24/5/2016 ctia BHXH Viét Nam.

3. Cép lai sd BHXH do mat, hong (khong thay ddi théng tin trén s6)
- BHXH noi dang quan ly thu (hodc noi quan ly lao dong cubi cung dbi vai cac truong
hop dang béo luwu thoi gian tham gia BHXH, BHTN) thyc hién cap lai s6 BHXH cho

nguoi lao dong.




- Nguoi lao dong ké khai diy du thong tin ¢ nhan: s6 s6 BHXH da duge cap vao To
khai cung cip va thay doi thong tin nguoi tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-TS); riéng
muc 13 (ké khai theo phu luc chi tiét muc 13, mau TK1-TS). Trong do k¢ khai day du qua
trinh tham gia bao gdom: Thoi gian, mirc luong dong BHXH, don vi lam viéc, noi don vi
dong BHXH dé co quan BHXH noi cép lai s6 BHXH ¢6 cén cur tra ciru, xac minh thoi
gian dong BHXH cua nguoi lao dong.

4. Ky ho so dién tir va xic nhén di liéu dién tir
- Tét ca cac hd so GDDT can b thu 1y va lanh dao sir dung chir ky s6 dé ky xéc thuc

hd so va ky duyét ho so.

- Trong thoi gian cac by phan nghiép vu chua dugc cap ddy du chir ky sd, tam thoi

thuc hién nhu sau:

+ Céc don vi do BHXH Thanh phé truc tiép quan 1y: Phong xir 1y nghiép vu cubi cling
¢6 trach nhiém sir dung chir ky s da duge cip dé ky hd so (quy dinh cu thé & timg céc
nghiép vu dudi day).

+ Céc don vi do BHXH huyén truc tiép quan 1y: Giam déc BHXH huyén c6 trach
nhiém sir dung chir ky sé da duge cap dé ky hd so.

+ Xac dinh trach nhiém ca nhan khi dé say ra sai sot hodc 18i nghiép vu: duge xac dinh
qua tén user dang nhap xir ly ho so, duyét hd so trén hé théng phan mém TNHS.

II. QUY TRINH CHI TIET

1. Pon vi ding ky méi tham gia lan dau, di chuyén tir dia ban tinh khac
dén.
Str dung phan mém TNHS, SMS thuc hién:
» Buwée 1: Bd phan TN&TKQTTHC: Hing ngay vao phan mém TNHS, muc Tai khoan
méi dang ky kiém tra don vi dang ky méi:
- Trudong hop théng tin dang ky day du va dung:
+ Théng bao cho don vi vé viéc hd so diang ky cia don vi da dugc chip nhan va
dang trong qua trinh xur ly.
+ Chuyén dir liéu trén phan mém TNHS dén bo phan QL Thu.
- Trudmg hop thong tin sai hodc thiéu thong tin: giri thong béo cho don vi yéu cu bd
sung thong tin va huéng din don vi thuc hién dang ky lai. Két thic quy trinh xir ly.
» Buéc 2: B4 phan QL Thu: trén phan mém TNHS vao muc Duyét tai khoan ding ky
méi dé duyét tai khoan cho nhitng don vi dang ky méi, can b tong hop thu thuc hién:
- Tao ma don vi méi trén phian mém SMS theo quy dinh. Qua trinh tao ma don vi,
tai cot Ghi chii ciia danh muc don vi trong phan mém SMS céan bd téng hop thu ghi “01-
Ding ky di¢n tir” dé thuan tién cho viéc theo doi va thong ké nhirng don vi ¢é dang ky
nhung khong dén giao dich sau nay.

P i



- Cap nhit ma don vi moi vao phin mém TNHS.

- Hé théng gui thong bao cho don vi vé viée don vi da ding ky thanh cong, cic
thong tin bao gom:

+ Ma don vi giao dich voi co quan BHXH.

+ Dia chi giao dich cua co quan BHXH. Két thuc quy trinh xir ly.

- Can bd chuyén quan don vi dugc phan cong co trach nhiém: don ddc don vi lap
Danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT, BHTN (mau D02-TS) va ndp tién BHXH,
BHYT vao tai khoan ctia co quan BHXH.

+ Sau 30 ngay ké tir ngay dang ky va dugc cip ma ma don vi khong giao dich véi co
quan BIIXH thi thyc hién chuyén sang user NGUNGGD dé theo doi riéng.

2. Bao tang lao dong.(bao gf‘)m ca nhirng truwong hop truy thu cong noi
thoi gian).

Str dung phin mém TNHS, SMS, QLST thuc hién:

» Bwée 1: Bo phin TN&TKQTTHC: Hing ngdy vao phin mém TNHS, tiép nhan
HSDT, ndi dung trén biéu mau TK1-TS, D02-TS,...va thuc hién:

- Truong hop HSDT dang:

+ Hé théng guri thong bao cho don vi HSDT da dugc chip nhén va dang trong qua
trinh xir ly.

+ Chuyén HSPT dén bd phan QL Thu.

- Trudng hop HSPT sai hodc thiéu: giri thong bao cho don vi, 1ap Phiéu bd sung hd
so theo Mau s6 02- Quyét dinh s6 999/QD-BHXH ghi rd 16i sai va yéu cau don vi chinh
stra, bd sung. Két thic quy trinh xir 1y.

» Bwéc 2: B phan QL Thu: Tiép nhan HSPT do Bd phan TN& TKQTTHC chuyén dén,
cu thé:

- Céc don vi thu truc tiép tai Thanh phd: can b tdng hop mot cira cia phong QL
Thu hing ngay vao phan mém TNHS dé tiép nhan HSDT va phan cong cho cac chuyén
quan phu trach don vi thuc hién nghiép vu.

- Cac don vi thu tai quan, huyén: h%mg ngdy cin bd chuyén quan don vi vao phin
mém TNHS dé tiép nhan HSDT do B¢ phan TN& TKQTTHC chuyén dén.

* Xz Iy dit ligu phdt sinh hdng thdng:

+ Xuét file Import dir liéu tir phan mém TNHS.

+ Kiém tra dir liéu dién tir, thong tin trén Biéu DO2-TS va thyuc hién:
a. Truong hop dir li¢u dung:

+ Clp s6 s6 BHXH cho nhitng lao dong chua duoc cap sb vao file template.

+ Cap nhat dir liéu vao phan mém SMS.

+ Cap nhat gia tri sir dung thé BHYT (bd sung ting lao dong cdp thé) trén phan
mém SMS.

+ Dé& nghi cip to bia s6 BHXH trén phin mém SMS.



+ Chuyén dit liéu sd, thé tir phan mém SMS sang QLST.
+ In ho so dudi dang file PDF va dinh kém vao by HSDT. gf:m:
« Téng hop danh sach lao dong tham gia BHXH, BHY T (mau D02a-TS).
* Danh sach lao dong duoc cap mai s6 BHXH, thé BHYT (mau 2.1-TBH hodc mau
2.2-TBH).
o+ Chuyén HSPT dén lanh dao duyét mau D02a-TS, mau 2.1-TBH (ph.;fm mém
TNHS).
+ Chuyén HSDT dén bo phan Cap s thé (phan mém TNHS).
b. Truong hop dir liéu sai:
+ Ghi cu thé cac 16i sai vao cot ghi chu trén file dit liéu dé gui lai cho don vi.
+ Giri thong bao cho don vi. Két thic quy trinh xir 1y.
c. Béi véi truong hop sai do bd phan Cép sb thé tra lai tai bude 3:
- Trudong hop dir licu sai:
+ Sai dir liéu thé: hay chuyén dir lidu sang QLST, huy gia han, bd sung thé trén
phin mém SMS.
+ Sai dir liéu sé: huy chuyén dir liéu sang QLST, hiy dé nghi cip bia s6 BHXH
trén SMS (Chuyén quan thu phéi hop véi tong hop thu dé thuc hién).
+ Thuc hién tiép muc b ciia bude nay.
- Truong hop do can by Thu thuc hién sai:
+ Hity chuyén dir liéu sang QLST, thuc hién diéu chinh cho dung sb liéu cua don
vi, sau do chuyén lai dir liéu sang QLST.
+ Ban giao ho so cho bd phan Cap s6 thé.
Chu y:
+ D6i vdi cac don vi do Thanh phé truec tiép quan Iy, phong OL Thu thiee hién nhu
B¢ phdn QL Thu theo quy trinh nay.
» Bude 3: BY phan Cip sb thé: Tiép nhan HSDT do bd phan QL Thu chuyén dén, kiém
tra dir liéu va thuc hién:
a. Truong hop dir 1iéu dung:
- In hd so gdm:
+ In bia s6 BHXH, thé BHYT.
+ In danh sach cip thé BHYT (mau D10a-TS).
+ In danh sach cip s6 BHXH (miu D09a-TS).
+ Bién ban giao nhin s BHXH.
+ Bién ban giao nhéan th¢ BHYT.
- Lanh dao BHXH huyén hoidc phong Cép sd, thé ky sb dién tir trén mau D02a-TS,
2.1-TBH hodc 2.2-TBH.
- Gtri thong bao két qua giai quyét, hen tra két qua theo quy dinh.
- Ban giao ho so dén Bo phan TN&TKQTTHC dé tra két qua cho don vi.
b. Trudong hop dir li¢u sai:



- Ghi cu thé cac 18i sai vao cot ¢hi cha trén file dir li¢u.
- Trén phan mém QLST:
+ Néu dir liéu da duoc duyét: Hay chuyén in va bao lai cho Bo phan QL Thu dé hay
chuyén dir li¢u trén phan mém SMS.
+ Néu chua duyét dir liéu: Thong bao cho Bo phian QL. Thu dé hay chuyén dir liéu
trén phan mém SMS.
- Ban giao HSPT tra lai cho B¢ phan QL Thu.
» Buéc 4: B§ phan TN&TKQTTHC:
- Tiép nhan két qua do bd phan Cép s6 thé chuyén dén.
- Tra két qua cho don vi, gém:
+ Bia s6 BHXH, Thé BHYT;
+ Danh sach cap thé¢ BHYT (mau D10a-TS).-
+ Danh sach cip s6 BHXH (mau D09a-TS).
+ Bién ban giao nhan thé¢ BHYT.
+ Bién ban giao nhén bia s6 BHXH.
- Ban giao ho so dién tir, hd so gidy cho bd phan QL hé so dé luu trir theo quy dinh.
» Bwéc 5: Bd phan QL Hb so:
- Luu trit ho so dién tir, hd so gidy theo quy dinh.

3. Bio giam lao dong (bao gom ci nhirng truong hop thoii gidm).
Str dung ph?m mém TNHS, SMS, QLST thuc hién:
» Buée 1: B phain TN&TKQTTHC: Hing ngay vao phin mém TNHS, tiép nhan
HSDT, kiém tra chir ky s6 dién tir va thuc hién:
- Truong hop dir liéu dung:

+ Thong bao cho don vi vé dir liéu da dugc chip nhan va dang trong qua trinh xur
ly.

+ Chuyén HSDT trén phan mém TNHS dén b6 phan QL Thu.

- Truomg hop dir liéu sai hodc thiéu: giri thong bao cho don vi, ghi rd 15i sai va yéu
céu don vi chinh sira, b6 sung. Két thic quy trinh xir ly.
» Buée 2: Bo phan QL Thu: Hing ngay vao phan mém TNHS, tiép nhan HSPT va thuc
hién:

- Xuat file import dir liéu tir phin mém TNHS.

- Kiém tra dit liéu.

a. Truong hgp hd so ding:

- Cap nhat dir liéu vao phén mém SMS.

- Chuyén dir liéu thu héi thé tir phdn mém SMS sang QLST.

- Chuyén dit liéu khong tra thé (néu c6) dén bo phan Cap s thé.

- In ho so dudi dang file PDF va dinh kém vao b HSPT, gém:

« Tong hop danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02a-TS).



» Danh sdch nguoi tham gia khong tra thé BHYT - mau 01/CNT (néu ¢o).
- Chuyén HSDPT dén lanh dao duyét mau D02a-TS (phian mém TNHS).
- Chuyén HSPT dén bo phan Cflp sO theé (phfnn mém TNHS).
b. Truong hop dir licu sai:
- Do don vi gt sb liéu sai:
+ Ghi cu thé cac 13i sai vao cot ghi chu trén file dir liéu va gui cho don vi.
+ Giri thong bao cho don vi. Két thic quy trinh xtr 1y.
- Do can bo Thu cap nhat sai (Bo phan Cép s6 thé tra lai):
+ Thuc hién diéu chinh cho ding sé liéu cta don vi.
+ Ban giao HSPT cho bo phan Cip s6 thé.
» Buwée 3: B§ phin Cép s6 thé: Tiép nhan HSDT do B phan QL Thu chuyén dén, kiém
tra dir liéu va thyc hién:
a. Truong hop dir liéu diang:
- Thuc hién thu héi thé BHYT trén phan mém QLST.
- Giri théng bao cho don vi két qua giai quyét, ngay don vi dén tra thé BHYT.
- Lanh dao BHXH huyén hodc phong Cap sd, thé ky sé dién tir trén biéu D02a-TS.
- Ban giao HSDT cho B phan TN&TKQTTHC.
- Chuyén dir liéu khong tra thé (néu c6) dén phong CNTT.
b.Truong hop dir ligu sai:
- Ghi cu thé cac 15i sai vao cot ghi cha trén file dir liéu.
- G& bo thu hoi thé trén phin mém QLST dbi voi dir liéu sai tir phdn mém SMS
chuyén sang biang cach “bod qua thu hoi thé”.
- Ban giao HSPT tra lai cho B phéan QL Thu.
» Budc 4: B phan TN&TKQTTHC:
- Tiép nhan HSPT do bd phan Cép sb thé chuyén dén.
- Tiép nhan thé BHYT do don vi chuyén dén, kiém tra, ky xac nhan ngay tra thé va
cit goc thé BHYT theo quy dinh.
- Ghi ngay trd thé¢ BHYT.
- Chuyén hd so dén bd phan QL Ho so dé lwu trir theo quy dinh.
» Buée 5: B phian QL Ho so:
- Luu trit HSPT, hd so gidy theo quy dinh.

4. Quy trinh thay ddi diéu kién déng, ciin cir dong, mirc déng
Str dung phan mém TNHS, SMS thuc hién:
» Bwée 1: By phan TN&TKQTTHC: Hing ngay vao phin mém TNHS, tiép nhan
HSDT, kiém tra chir ky dién tir,...va thuc hién:
- Truong hop dir li€u ding:

+ Théng bao cho don vi vé dir liéu da duge chip nhan va dang trong qua trinh xur
ly.



+ Ban giao HSPT dén bo phan QL Thu,
- Trudong hop dir licu sai hodc thiéu: gri thong bao cho don vi, ghi 1o 13i sai va yéu
ciu don vi chinh stra, bd sung. Két thic quy trinh xir 1y.
» Buée 2: Bo phan QL Thu: Hing ngay vao phan mém TNHS, ticp nhin HSDT, cu thé:
- Xuét file import dit liéu tir phan mém TNHS.
- Kiém tra dir liéu va thuc hién:
a. Truong hop dir liéu ding:
- Cap nhat s6 liéu vao phi"m mém SMS.
- In biéu Tdng hop danh séch lao dong tham gia BHXH, BHYT (Mau D02a-TS)
dudi dang file PDF va dinh kém vao b HSDT.
- Chuyén HSPT dén lanh dao duyét miu D02a-TS (phin mém TNHS).
- Chuyén HSPT dén bo phan Cép s thé.
b. Truong hop dir liéu sai:
- Do don vi guri sb liéu sai:
+ Ghi cu thé cac 15i sai vao cot ghi cha trén file dir liéu va giri cho don vi.
+ Guri thong bao cho don vi. Két thic quy trinh xir ly.
- Do can bd Thu cap nhit sai (bd phan Cap so thé tra lai):
+ Thuye hién diéu chinh cho ding s6 liéu cua don vi.
+ In lai cac biéu mau theo quy dinh.
+ Ban giao hd so cho by phan Cép s thé.
* Trudmg hop sai do by phian Cép sb thé tra lai tai bwée 3: Thuc hién tiép muc b
cua Budc 2.
» Bude 3: Bo phian Cép sb thé: Tiép nhan IISPT do bo phan QL Thu chuyén dén, kiém
tra dir liéu va thuc hién:
a. Truong hop dir li¢u ding:
- Giri thong bao cho don vi két qua giai quyét.
- Lanh dao BHXH huyén hodc Phong C.'flp 5O, thé ky ) dién tir trén biéu D02a-TS.
- Chuyén ban giao HSPT trén phidn mém TNHS cho Bo phian TN& TKQTTHC.
b.Truong hop dir liéu sai:
- Ghi cu thé céc 13i sai vao cot ghi cha trén file dir liéu va guri lai cho b phan QL
Thu.
- Lap phiéu tra ho so dién tir dé tra cho bo phan QL Thu.
» Buwée 4: B§ phian QL Hb so:
- Tiép nhan HSPT do b phan Cép sb thé chuyén dén.
- Luu hd so theo quy dinh.

5. Tam dirng déng vao quy Huwu tri, Tir tuat.
Str dung phan mém TNHS, SMS, QLST thuc hién:



» Bwéce 1: B§ phan TN&TKQTTHC: Hing ngay vao phin mém TNHS, tiép nhan
HSDT, kiém tra chir ky dién tu,...va thuc hién:
- Truong hop dur licu dung:
+ Thong bao cho don vi vé dir liéu da duoc chﬁp nhan va dang trong qua trinh xu
ly.
+ Ban giao HSPT dén bd phan QL Thu.
- Truong hop dir liéu sai hodc thiéu: gtri thong bao cho don vi, ghi 16 15i sai va yéu ciu
don vi chinh sira, bo sung. Két thiic quy trinh xir ly.
» Bwéde 2: B§ phan QL Thu: vao phin mém TNHS tiép nhan HSDT, cu thé:
* Poi voi Tong hop thu:
- Tao ma don vi mai trén ph.'?ln mém SMS theo khdi quan ly méi (chi dong BHXH
quy ngin han va BHYT).
- Cép nhat ma don vi méi vao phan mém “Mét cira dién tir”.
- Thong bao cho don vi vé viéc don vi giao dich theo ma méi.
* Déi vdi chuyén quan don vi:
- Xuét file import dir liéu tir phan mém TNHS.
- Kiém tra dix liéu va thuc hién:
a. Truong hgp dit liéu dung:
- Cap nhit dir liéu vao phan mém SMS dé bao giam toan bo ma don vi ci.
- Cap nhit dir liéu vao phan mém SMS dé bao ting toan bd ma mdi.
- Chuyén dir liéu thu héi thé tir phan mém SMS sang QLST (ma cii).
- Cép nhat gia tri sit dung thé BHYT (bd sung tang lao dong cz’ip the) trén phén
mém SMS chuyén QLST (ma m&i).
- In hd so duéi dang file PDF va dinh kém vao b HSPT, gom:

« Téng hop danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT (Miu D02a-TS) ma cil.

« Tong hop danh sach lao dong tham gia BHXH, BHYT (Miu D02a-TS) ma
moi

- Chuyén HSDT dén lanh dao duyét miu D02a-TS (phin mém TNHS).

- Chuyén HSDT dén bo phan Cép sb thé.

b. Truong hop dir licu sai:

- Do don vi giri s6 lidu sai: giri théng bao cho don vi. Két thic quy trinh xir 1y.
- Do cén by Thu cdp nhat sai:

+ Thong béo cho by phan Cép sb thé thuc hién g& bo thu hdi thé trong phén
mém QLST, thyc hién diéu chinh cho ding s6 liéu cia don vi, sau d6 chuyén lai dir liéu
sang QLST

+ Ban giao HSPT cho bd phin Cép sé thé.

* P6i véi trwong hop sai do by phan Cép sbé thé tra lai tai buéc 3: Thuc hién tiép
muc b cua Budc 2.



» Buée 3: Bo phin Cép s6 thé: Tiép nhan HSDT do bo phin QL Thu chuyén dén, ki¢m
tra dir liéu va thuc hién:
a. Truong hop dur licu dung:
- Thue hién thu hoi thé BHYT trén phén mém QLST (ma ci).
- In th¢ BHYT (ma mai).
- In hd so ban giao cho Bo phan TN&TKQTTHC, gom:
+ Danh sach cip thé BHYT (mdu D10a-TS).
+ Bién ban giao nhan thé BHYT.
+ Danh sach ban giao hd so.
- Lanh dao BHXH huyén hodc Phong Cép 50, thé ky sO dién tir trén biéu D02a-TS
ma cill va ma moi.
- Thong bao cho don vi két qua giai quyét, hen tra két qua theo quy dinh.
- Ban giao ho so dén Bo phan TN& TKQTTHC dé tra két qua cho don vi.
b. Trudong hgp dir liéu sai:
- Ghi cu thé céc 16i sai vao ¢t ghi chu trén file dir liéu va ban giao cho bo phan QL
Thu va go bo thu hdi thé BHYT trén phin mém QLST (ma cil).
- Trén phan mém QLST:
+ Néu dir liéu d3 dugc duyét: Hay chuyén in va béo lai cho Bé phan QL Thu dé
huy chuyén dir liéu trén phian mém SMS.
+ Néu chwa duyét dir liéu: Thong bao cho B phan QL Thu dé hity chuyén dir
liéu tir phin mém SMS.
- Lap phiéu tra h6 so dién tir dé tra lai cho b phan QL Thu.
» Bwoc 4: Bo phan TN&TKQTTHC:
- Tiép nhén két qua do bo phan Cép s thé chuyén dén.
- Tra két qua cho don vi, gom:
+ Thé BHYT.
+ Danh sach cép thé BHYT (mau D10a-TS).
+ Bién ban giao nhén thé BHYT.
- Tiép nhan thé BHYT do don vi chuyén dén, thuc hién kiém tra va hiy thé BHYT
theo quy dinh, ky xdc nhan ngay nhén thé trén danh sach tra thé (ma cii).
- Chuyén hé so dén bo phan QL Ho so dé luu trir theo quy dinh.
» Buée 5: B) phan QL HO so:
- Luu trit HSPT, hd so gidy theo quy dinh.

6. Cip lai thé BHYT do bi mit, rach, héng (khong thay ddi thong tin trén
thé)

Str dung phan mém TNHS, QLST thuc hién:

» Bwéc 1: Bé phan TN&TKQTTHC: Hing ngay vao phin mém TNHS, tiép nhén
HSDT, kiém tra chix ky dién tir,...va thuc hién:



- Truong hop da licu dang:

+ Thong bao cho don vi ve dir liéu da dugc chﬁp nhan va dang trong qua trinh xur
ly.

+ Chuyén HSPT dén bo phan Cip sb thé.

- Trudong hop dir lidu sai hodc thiéu: giri thong bao cho don vi, ghi rd 18i sai va yéu
cau don vi chinh stra, bo sung. Két thiic quy trinh xur 1y.
» Buée 2: B§ phin Cap so thé: vao phan mém TNHS, tiép nhan HSPT, cu thé:

* Poi véi Tong hop Cip sé thé

- Hang ngay vao phin mém TNHS dé tiép nhan dir liéu dién tir do BO phén

TN&TKQTTHC chuyén dén va phan cong cho cac chuyén quan phu trach don vi.
* Déi vdi chuyén qudn don vi:

- Kiém tra dir liéu, in thé BHYT. ;

- Giri thong bao cho don vi két qua giai quyét theo quy dinh.

- Chuyén HSPT, thé BHYT dén B6 phian TN&TKQTTHC.
» Buée 3: B phan TN&TKQTTHC:
- Tiép nhan két qua do bo phan Cép s6 thé chuyén dén.

+ Tra thé¢ BHYT cho don vi.

+ Tiép nhan thé BHYT cii (rach, hong).
- Chuyén h6 so, thé BHYT dén b phan Bo phan QL Ho so dé luu trir theo quy dinh.
» Burée 4: By phian QL Hb so:
- Luu trir HSPT, ho so gidy theo quy dinh.

7. Cap thé BHYT hiing nim.
Str dung phe"m mém TNHS, SMS, QLTS thuc hién:
» Buée 1: B phan TN&TKQTTHC: Hing ngay vao phan mém TNHS, tiép nhén
HSDT, kiém tra chir ky dién tir,...va thuc hién:
- Truong hop dir liéu ding:
+ Thong bao cho don vi vé dir liéu da dugc chip nhan va dang trong qua trinh xu
Iy.
+ Ban giao HSDT cho b phan QL Thu gom:
« To khai cung cdp va thay ddi thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT (miu
TK1-TS) dbi véi truong hop thay ddi noi dang ky KCB ban dau.
« Danh sich lao dong dé nghi khong cip thé BHYT (néu co).
* Danh séach lao dong mic bénh thudc danh muc bénh cén chira tri dai ngay (néu

Chu y:
- D6i v6i truomg hop thay déi vé nhdn than lién quan dén s6 BHXH thi phai thuc
hién diéu chinh sé BHXH trueée khi dé nghi sira thé BHYT.
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+ Doi véi don vi no tién BHXH, BHYT: phai ¢6 phé duyét theo quy dinh moi cap
the BHYT cho nhiing don vi nay.
+ Chuyén HSDT dén bo phan QL Thu.
- Truong hop dir liéu sai hodc thiéu: giri thong bao cho don vi, ghi rd 15i sai va yéu cau
don vi chinh stra, bo sung. Két thiic quy trinh xir 1y
» Bwée 2: B phan QL Thu: Vao phan mém TNHS tiép nhan HSPT, cu thé:
- Xt Iy diF li¢u: kiém tra cic thong tin vé nhan thin, noi dang ky KCB ban dau,...
a. Truong hop dir licu dung:
+ Hiéu chinh dir liéu thay dbi vé noi KCB ban du,...trén phan mém SMS.
+ Cap nhat gia trj sir dung thé BHYT (gia han) trén phin mém SMS.
+ Chuyén dir liéu thé tir phan mém SMS sang QLST.
+ Chuyén HSPT dén bo phan-Cap sb thé. .
b. Truong hop dir liu sai:
+ Ghi cu thé cac 16i sai vao cot ghi chu trén file dir lidu cta ting trudng hop.
+ Giri thong bao, file dién tir cho don vi dé kiém tra, diéu chinh. Két thuc quy trinh
giai quyét.
* Poi véi treomg hop sai do by phin CAp sb thé tra lai tai buéc 3:
+ Huy chuyén dir liéu sang QLST, huy gia han thé.
+ Guri lai file cho don vi dé kiém tra, diéu chinh.
+ Giri théng bao cho don vi. Két thic quy trinh giai quyét.
» Burée 3: B§ phan Cap sb thé: kiém tra dir lidu in thé trén phan mém QLST:
a. Truong hop dir liéu dung:
- In thé BHYT.
- In danh sach cip thé BHYT (méu D10a-TS).
- Bién ban giao nhan thé BHYT.
- Gtri thong bao két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, hen tra két qua theo quy dinh.
- Ban giao HSDT dén B6 phan TN& TKQTTHC dé tra két qua cho don vi.
b. Trudng hop dir ligu sai:
- Ghi 0 céc truong hop sai trén file dir liéu dién tir vao ¢t ghi chu.
- Trén phan mém QLST:
+ Néu dir liéu da dugc duyét: Hay chuyén in va bao lai cho B phan QL Thu dé
hiy chuyén dir liéu trén phin mém SMS.
+ Néu chua duyét dir liéu: thong bao cho B phan QL Thu dé huy chuyén dit liéu
tir phan mém SMS.
+ Lap phiéu tra ho so dién tir dé tra cho bo phan QL Thu.
- Ban giao HSDT tra lai cho B phdn QL Thu.
» Buéc 4: B¢ phin TN&TKQTTHC:
- Tiép nhén két qua do bd phan Cip sb thé chuyén dén dé tra cho don vi.
- Tra két qua cho don vi, gém:
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(1) The BHYT;
(2) Danh sich cdp thé BHYT (mau D10a-TS);
(3) Bien ban giao nhan the BHYT.
- Chuyén HSPT, ho so gidy dén b phan QL ho so dé luu trit theo quy dinh.
» Buée 5: Bd phan QL Hb so:
- Luu trir HSDT, hé so gidy theo quy dinh.

8. Bao tiang, truy thu BHXH ddi v6i nguwoi lao dong ¢ thoi han & nwde ngoai
(4p dung d6i véi cac trirong hop dong BHXH thong qua don vi sir dung lao
dong)

St dung phan mém TNHS, SMS, QLST cac bude thuc hién nhu quy trinh “Béo
tang lao dong”, dbi tueng nay khong thu BHYT va khong cip thé BHY.T do vay cac
buéc thuc hién cip thé BHYT sé& khong thuc hién tai quy trinh nay.

- P6i voi truong hop truy thu: ngoai quy dinh chung hd so bd sung HDLD ban
Scan c6 chir ky s ctia don vi.

9. Cap thé BHYT ciia ngudi chi tham gia BHYT do Xa/phuwong hodc phong
LDTB&XH (sau diy goi chung la don vi) quan ly
Str dung phan mém TNHS, SMS, QLST thuc hién:
» Bwéce 1: Bo phan TN&TKQTTHC: Hing ngay vao phin mém TNHS, tiép nhan
HSDT, kiém tra chir ky s6 dién tir, dir liéu trén biéu mau DKOS5,...va thuce hién:
- Truong hop HSDT ding:
+ Théng bao cho don vi HSPT di duge chip nhin va dang trong qué trinh xir ly.
+ Chuyén HSDT dén bo phan QL Thu.
- Truong hgp HSPT sai hodc thiéu: giri thong bao cho don vi, ghi o 15i sai va yéu
cau don vi chinh sira, b sung. Két thiic quy trinh xir 1y.
» Buée 2: Bd phin QL Thu: vao phan mém TNHS tiép nhin HSDT do B phén
TN&TKQTTHC chuyén dén, cu thé:
* Xir Iy dit lieu phdt sinh hang thdng:
- Xuit file Import dir liéu tir phan mém TNHS.
- Kiém tra dir liéu dién tir va thuc hién:
a. Truong hop dir liéu dang:
+ Cép s6 s6 tam cho nhitng ddi tuong ting mai vao file template.
+ Cap nhat dir liéu vao phz"m mém SMS.
+ Cép nhat gia tri str dung thé BHYT (b sung ting di tugng cép thé) trén phin
mém SMS.
+ Chuyén dir liéu thé tir phan mém SMS sang QLST.
+ Chuyén HSDT dén bd phan Cap sb thé (phan mém TNHS).
+ In biéu Tdéng hop danh sich ngudi chi tham gia BHYT (miu D03a-TS) dudi
dang file PDF, Lanh dao BHXH huyén ky s6 dién tir sau d6 dinh kém vao bo HSPT.
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Ghi chu: Bo phdan OL Thu ldp danh sach ngueoi chi tham gia BHYT cac doi tirong

theo quy dinh chuven sang co quan quan ly doi tiwong ky xdc nhan tricde khi thue hién
C(fp the BHYT. Thuc hién sau khi co hiong dan méi ciia BHXH thanh p/r(): Ha Noi.
b. Truong hop dir licu sai:
+ Ghi cu thé cac 13i sai vao cot ghi chi trén file dir liéu dé gwri lai cho don vi.
+ Gri théng bao cho don vi. Két thuc quy trinh giai quyét.
c. Doi vai truong hop sai do bo phan Cfip sO thé tra lai tai budc 3:
- Truong hop dir liu sai:
+ Huy chuyén dir liéu sang QLST, huy gia han, b6 sung thé trén phan mém SMS.
+ Thuc hién tiép muc b ciia Budc 2.
- Truong hop do can by Thu thuce hién sai:
+ Huy chuyén dir liéu sang QLST, thuc hién diéu chinh cho dung sb liéu cia don
vi, sau do chuyén lai dir liéu sang QLST.
+ Ban giao hd so cho b phan Cap s6 thé.
» Buéc 3: B§ phan Cép so thé: Tiép nhan HSDT do bd phan QL Thu chuyén dén, kiém
tra dir liéu va thuc hién:
a. Truong hop dir li¢u ding:
- In hd so gom:
+ In thé¢ BHYT.
+ In danh sach cip thé BHYT (miu D10a-TS).
+ Bién ban giao nhan th¢ BHYT.
- Gri thong bao két qua giai quyét, hen tra két qua theo quy dinh.
- Ban giao ho so dén Bg phan TN&TKQTTHC dé tra két qua cho don vi.
b. Truong hop dir liéu sai:
- Ghi cu thé cac 15i sai vao cot ghi chu trén file dir liéu va ban giao cho bg phén QL
Thu.
- Trén phin mém QLST:
+ Néu dir liéu da duogc duyét: Huy chuyén in va béao lai cho B phan QL Thu dé
hiy chuyén dir liéu trén phin mém SMS.
+ Néu chua duyét dir liéu: Thong bao cho B phan QL Thu dé hiy chuyén dir
lidu tir phan mém SMS.
- Ban giao HSDT tra lai cho B phdan QL Thu.
» Buéc 4: B¢ phan TN&TKQTTHC:
- Tiép nhén két qua do bg phan Cép sb thé chuyén dén.
- Tra két qua cho don vi, gom:
+ Thé BHYT;
+ Danh sach cép thé¢ BHYT (mau D10a-TS).
+ Bién ban giao nhan thé¢ BHYT.
- Chuyén hé so dién tir, hd so gidy dén bo phan QL hd so.
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» Bude 5: By phin QL Ho6 so:
- Luu trr ho so theo quy dinh.

10. CAp lai s6 BHXH do mit, hong (khong thay dbi thong tin trén so).
10.1. Thanh phin hé so:

- Tt khai cung cap va thay doi thong tin nguoi tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-
TS).

- S6 BHXH (truong hgp hong).
(Truomg hop cdp lai s6 BHXH do héng: don vi giti ban chup hodc ban Scan s6 BHXH
héng ciing t6 khai cung cdp va thay doi thong tin nguoi tham gia BHXH, BHYT cho co
quan BHXH dé lam can cir cdp lai s6 BHXH).

10.2. Quy trinh thwc hién:
Str dung phin mém TNHS, SMS, QLST thuc hién:

10.2.1. Trwong hop cédp lai s6 BHXH cé thoi gian tham gia BIIXH tir ngay
01/01/1995 tro di
» Bwdc 1: B¢ phan TN&TKQTTHC:
H%mg ngay vao phi‘m mém TNHS, tiép nhén hd so dién ti, kiém tra va thyuc hién:
- Truong hop dir li¢u dang, du:
+ Thong bao cho don vi vé dir liéu da duge chip nhan va dang trong qué trinh xur

+ Chuyén HSPT dén Bé phan Cp sd, thé.

- Truomg hop dir liéu sai, thiéu thong tin ca nhan, thiéu sé sd BHXH, khong ké khai
day du qua trinh tham gia BHXH, BHTN: Giri thong bdo cho don vi, ghi rd 16i sai va yéu
cau don vi chinh sira, b6 sung. Két thic quy trinh xr 1y.

» Bwéc 2: Bd phan Cép sé, thé

Tiép nhén hd so dién tir do bd phan TN& TKQTTHC chuyén dén va thuc hién:

- In hé so ctia don vi gom:

+ T& khai cung cap va thay doi thong tin ngudi tham gia BHXH, BHYT (Miu
TK1-TS) va phu luc chi tiét muc 13 (truong hop cap lai sé BHXH do mét).
+ Céc ban chup hodc ban Scan sé BHXH héng.

- Kiém tra, thdm dinh h so theo quy dinh.

- Kiém tra dir liéu da in to bia va to roi chét sd BHXH trén phian mém QLST déi véi
truong hop s6 BHXH cép sau ngay 01/01/2009.

- Tra ciru co so dir lidu vé cip so, cap lai s6 BHXH, gop s6 BHXH, giai quyét
BHXH madt lan, BHTN trén phﬁn mém tra ciru cuia BHXH Viét Nam.
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a. Truone hop hod so khong du dicu kién cap lai sé BHXH: Lap phiéu tra hd so ghi 1o
ly do. trinh lanh dao duyét (thuc hién bang file dién tir), etri thong bao va phiéu tra hd so
cho don vi. Két thue quy trinh xtr ly.

b. Truong hop du diéu kién cap lai s6 BHXH:

+ Lap phiéu dé nghi x4c nhan thoi gian va mirc dong BHXH, BHTN.

+ In danh sach ban giao ho so.

+ Chuyén ho so dién tir va ho so gidy dén Bo phan QL Thu.

Luu y: Trwong hop nguoi lao dong cé thoi gian tham gia BHXH, BHTN & nhiéu don
vi, BHXH huyén quan [y thu phéi hop voi BHXH huyén hodc tinh noi nguoi lao dong
déng BHXH, BHTN dé nghi xdc nhdn thoi gian va mirc déng BHXH, BHTN trude khi ldp
phiéu tham dinh (C6 thé xdc nhdn bang. file ky sé dién tir doi vdi trieong hop c6 thoi gian
tham gia BHXH tai Ha Ngi).

» Buwéc 3: BY phan QL Thu

Tiép nhan hé so dién tir va hd so gidy do Bo phan Cép s, thé chuyén dén kiém tra va
thyuc hién:

- X4c nhén qua trinh tham gia BHXH, BHTN tai BHXH huyén trén phiéu dé nghi xéc
nhén thoi gian va mirc dong BHXH, BHTN ctia Bo phan Cép s, thé.

- In danh sach ban giao ho so.

- Ban giao hd so gidy va ho so dién tir dén B phan Cip sé, thé.

» Buée 4: B phan Cép sb, thé

Tiép nhan hd so dién tir va hd so gidy do B phan QL Thu chuyén dén;

Tiép nhan xac nhan thoi gian va mirc dong BHXH, BHTN do BHXH tinh khac
chuyén dén (néu co).

Kiém tra dit liéu va thuc hién:

- Thu hdi t& bia, to roi s6 BHXH (néu c6) trén phan mém QLST déi véi cac truong
hop s6 BHXH cip sau ngay 01/01/2009.

- Lap phiéu thim dinh kém ho so can cir cép lai s6 BHXH trinh lanh dao phé duyét
cap lai s6 BHXH.

- In danh sach ban giao hé so.

- Ban giao ho so gidy va hd so dién tir dén B phan QL Thu.

» Bude 5: B6 phan QL Thu

Tiép nhan hé so dién tir va hé so gidy do Bo phan Cép s, thé chuyén dén, kiém tra va
thuc hién:

- Nhép toan bo qua trinh tham gia ciia ngudi lao dong vao phin mém SMS (néu dix
liéu chua c6 trong phan mém).
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- Thue hién thao tac cip lai s6 BHXH trén phan mém SMS. chuyén dit li¢u sang phén
mém QLST.

- In danh sach ban giao ho so.

- Ban giao ho so giéy va ho so dién tir dén Bo phan Cﬁp s0. thé.

» Bude 6: Bo phian Cip so, thé

Tiép nhan ho so dién tir va ho so gidy do Bo phan QL Thu chuyén dén:

- Can ctr dir liéu cdp lai s6 BHXH do Bo phan QL Thu chuyén tir phan mém SMS
sang phdn mém QLST, kiém tra ddi chiéu qua trinh tham gia giira hd so va dit lidu trén
phan mém QLST.

- In cAp lai to bia s6 BHXH, to rdi qué trinh tham gia BHXH.

- Trinh lanh dao ky, dong déu sé BHXH.

- Giri thong bao két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, hen tra két qua theo quy dinh.

- In danh séach ban giao ho so.

- Ban giao ho so dén Bo phan TN& TKQTTHC dé tra két qua cho don vi.

» Bude 7: B phan TN&TKQTTHC

- Tiép nhan két qua do Bo phan Cép sd, thé chuyén dén; tach hd so dé tra cho don vi
va chuyén luu trir.

- Tra s6 BHXH cho don vi.

- Tiép nhin sé6 BHXH hong (trudong hop cap lai s6 BHXI do héng), kiém tra déi
chiéu dung véi ban chup hodc ban Scan sé BHXH, truong hop khong dung véi ban chup
hodc ban Scan thi khong thuc hién tra sé BHXH cho don vi.

- Chuyén ho so, s6 BHXH dén Bo phan QL Ho so dé luu trix theo quy dinh.

» Buédc 8: B§ phian QL Hb so

Tiép nhén ho so tir B phan TN&TKQTTHC, luu trir HSPT, hd so gidy theo quy
dinh.

Ghi chu:

- D6i v6i cdc don vi do BHXH Thanh phé triec tiép quan ly: Cde phong nghiép vu
thuee hién nhu cdac bo phdn nghiép vu cua BHXH huyén theo quy trinh nay.

- Truomg hop cap lai sé6 BHXH do hong: Can cir vao thong tin trén ban chup hodc
ban Scan s6 BHXH hong; Bé phdn Cdp s6, thé thuce hién lap phiéu thdm dinh kém cdn cie
cap lai s6 BHXH trinh lanh dao phé duyét cdp lai s6 BHXH, bé qua buée 3 (Bo phdn OL
Thu).

- Truong hop nguoi lao déng méi tham gia BHXH tir thang 01/2016, dd duge cdp sé
BHXH theo mdu méi quy dinh tai Quyét dinh sé 1035/0D-BHXH ngay 01/10/2015, néu
s6 BHXH bi mat, hong cdp lai khéng thay déi thong tin, thue hién hé so va quy trinh nhu
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trén, bo qua buwoc 5 (Bo phan QL Thu). Khi tiép nhan ho so, Bé phan Cdp so, thé can cir

dit liéw, thiee hién cap lai so BHXH ngay trén chiong trinh QLST.

10.2.2. Truong hop C{fp lai s6 BHXH cé thoi gian céng tic trieée ngay 01/01/1995
» Budce 1: B phin TN&TKQTTHC

Héng ngay vao phan mém TNHS, tiép nhan HSPT, kiém tra chir ky s6 dién tu, ... va
thuc hién:

- Truong hop dir liéu dung, du:

+ Théng béo cho don vi vé dir liéu da dugc chip nhan va dang trong qua trinh xir Iy.

+ Chuyén dir liéu dién tir trén ph?m mém TNHS dén Phong Cép sd, thé.

- Trudng hop dir liéu sai, thiéu théng tin ca nhan, thiéu sé s6 BHXH, khong ké khai
day du qua trinh tham gia BHXH, BHTN: Guri thong bao cho don vi, ghi rd 15i sai va yéu
cau don vi chinh sira, bd sung. Két thic quy trinh xir 1y.

» Buée 2: Phong Cép so, thé

Tiép nhan hd so dién tir do Bo phan TN&TKQTTHC chuyén dén va thyc hién:

- In hd so cua don vi gbém:

+ T& khai cung cdp va thay doi thong tin nguoi tham gia BHXH, BHYT (Mau TK1-

TS) va phu luc chi tiét muc 13 (treong hop cap lai s6 BHXH do mat).

+ Céc ban chup hoic ban Scan sé BHXH hong.

- Kiém tra, thAm dinh hd so theo quy dinh.

- Kiém tra dir liéu da in to bia va to roi chdt sé BHXH trén phidn mém QLST déi véi
truong hop s6 BHXH cap sau ngay 01/01/2009.

- Tra ciru co sé dir liéu vé cdp sd, cAp lai s6 BHXH, gop s6 BHXH, giai quyét BHXH
mét 1an, BHTN trén phin mém tra ctru cia BHXH Viét Nam.

a. Truomg hop hd so khong di diéu kién cap lai s6 BHXH: Lap phiéu tra hd so ghi ro
Iy do, trinh 1anh dao duyét (thuc hién bang file dién tr), giri thong bao va phiéu tra hd so
cho don vi. Két thuc quy trinh xir Iy.

b. Truong hop du diéu kién cap lai s6 BHXH:

+ Léap phiéu dé nghi x4c nhén thoi gian va mirc déng BHXH, BHTN.

+ In danh sach ban giao h6 so.

+ Chuyén ho so dién tir va ho so gidy dén Phong QL Thu.

Luu y: Truwong hop nguoi lao dong c6 thoi gian tham gia BHXH, BHTN & nhiéu don
vi, BHXH Thanh phé phéi hop véi BHXH tinh noi nguéi lao dong dong BHXH, BHTN dé
nghi xdc nhdn thoi gian va mire déng BHXH, BHTN trieée khi ldp phiéu tham dinh.

» Bwde 3: Phong QL Thu
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Tiép nhan HSDT va hé so gidy do Phong Cap s6, thé chuyén dén kiém tra va thuc
hién:

- Xac nhéan qua trinh tham gia BHXH, BHTN trén phiéu dé nghi xac nhan thoi gian
va mue déng BHXH, BHTN ctia Phong Cép s, thé.

(C6 thé xdc nhdn bang file ky s6 dién nr déi véi trueong hop ¢é thoi gian tham gia
BHXH tai Ha Noi).

- In danh sach ban giao ho so.

- Ban giao hd so gidy va HSDT dén Phong Cép s6, thé.

» Budc 4: Phong Cip so, thé

Tiép nhan HSPT va ho so gidy do Phong QL Thu chuyén dén;

Tiép nhan xac nhan thoi gian va muc dong BHXH, BHTN do BHXH tinh khéc
chuyén dén (néu co).

Kiém tra dir liéu va thuc hién:

- Thu héi to bia, to roi s6 BHXH (néu c6) trén phan mém QLST dbi vai cac truong
hop s6 BHXH cip sau ngay 01/01/2009.

- Lap phiéu tham dinh kém hd so can ctr cap lai s6 BHXH trinh lanh dao BHXH
Thanh phd phé duyét cap lai s6 BHXH.

- In danh sach ban giao hd so.

- Ban giao hd so gidy va HSPT dén Phong QL Thu.

» Bude 5: Phong QL Thu

Tiép nhan HSPT va ho so gidy do Phong Cép sd, thé chuyén dén, kiém tra va thuc
hién:

- Nhip toan by qua trinh tham gia ctia ngudi lao dong vao phan mém SMS (néu dir
liéu chua c6 trong phan mém).

- Thyc hién thao tac cap lai s6 BHXH trén phian mém SMS, chuyén dir liéu sang phan
mém QLST.

- In danh sach ban giao hd so.

- Ban giao ho so gidy va HSPT dén Phong Cép sb, thé.

» Budc 6: Phong Cip sb, thé

Tiép nhan HSPT va hé so gidy do Phong QL Thu chuyén dén:

- Can cir dir liéu cép lai s6 BHXH do Phong QL Thu chuyén tir phdn mém SMS sang
phin mém QLST, kiém tra di chiéu qua trinh tham gia giita hd so va dit liéu trén phan
mém QLST.

- In cap lai to bia s6 BHXH, t& roi qua trinh tham gia BHXH.

- Trinh lanh dao ky, dong ddu s6 BHXH.

- Giri thong bao két qua giai quyét thii tuc hanh chinh, hen tra két qua theo quy dinh.
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- In danh sach ban giao hé so.

- Ban giao ho so dén B phian TN& TKQTTHC dé tra két qua cho don vi.
» Buée 7: Bo phan TN&TKQTTHC

- Nhan két qua tir Phong Cap s6, thé.

- Tach hd so dé tra cho don vi va chuyén luu tri.

- Tra s6 BHXH cho don vi.

- Tiép nhan s6 BHXH héng (truong hop cip lai sé BHXH do héng), kiém tra ddi
chiéu dung vai ban chup hodc ban Scan sé BHXH, trudng hop khong dung véi ban chup
hodc ban Scan thi khong thuc hién tra sé6 BHXH cho don vi.

- Chuyén hd so, sé BHXH dén Bo phan QL HJ so.

» Buée 8: B phian QL Hb so
- Tiép nhén hd so tir Bo phan TN&TKQTTHC
- Luu trir HSPT, hé so gidy theo quy dinh.

Ghi chi: Truong hop cdp lai s6 BHXH do hong: Cdn cit vao théng tin trén ban chup
hodc ban Scan sé BHXH hong; Phong Cap s6, thé thuc hién Idp phiéu tham dinh kém cdn
cir cap lai s6 BHXH trinh lanh dao phé duyét cap lai s6 BHXH, b6 qua buéc 3 (Phong
QL Thuy).

BAO HIEM XA HOQI TP HA NOI
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