S6: 1595/BHXH-QLT
Thoi gian ky: 28/04/2022 17:24:33 +07:00

PHU LUC
(Kém theo Cong vin so: /BHXH-QLT ngay /4/2022 cua BHXH TP Ha Noi)

I. Quy trinh xac nhan nguoi lao ddng tham BHXH dé hd tro tién thué
nha (Ho so gidy ma s6 116/HNO, Hb so dién tir mi s6 ........... )

- Théi han giai quyét: 02 ngay lam viéc.

- Théi gian giri ho so: Cham nhat dén hét ngay 15/8/2022

- Pon vi ngp:

+ 02 ban Danh sach nguoi lao dong dé nghi hd tro tién thué nha: (Mau sd
02 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 08/2022/QD-TTg) dbi v6i ngudi lao dong
dang lam vigc.

+ 02 ban Danh sach ngudi lao dong dé nghi hd trg tién thué nha (Mau s
03 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 08/2022/QD-TTg) dbi v6i ngudi lao dong
quay trd lai thi truong lao dong (tiép nhdn triede ngay 15 hang thang).

- So' dd quy trinh xdc nhén:

' B0 B phéan Bl Phong/Bo
Bonvi | TN&TKQ | | phan
B3 B2 Quan ly thu
Budc 1: BO phan TN&TKQ : 0,15 ngay.
Budc 2: B phan Quan 1y thu : 1,5 ngay.
Budc 3: BO phan TN&TKQ : 0,35 ngay.

I1. Dién giai quy trinh:

Budc 1: B phan TN&TKQ.

- Kiém dém ho so, kiém tra tinh hop 1& hop phéap cta hd so.

- Kiém tra thong tin trén mau xac nhan (dam bao c6 du thong tin, ma sb
BHXH). Luu y: khi tié’p nhéan ho so can néu ré dia chi cia don vi, sé dién thoqi
lién hé, dé trao déi néu cé viong mdc.

- Truong hop don vi ndp ho so qua dich vu buu chinh, néu hd so khong
hop 18, bd phan TN&TKQ lién hé véi don vi qua dién thoai, huéng dan don vi,
1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so va tra lai hd so ngay trong ngay.

- Cép nhat thong tin vao phin mém TN&QLHS.

- Ban giao ho so dén B phan Quan Iy thu.

Budc 2: BO phan Quéan ly thu

- Tiép nhan hd so tir can bd TN&TKQ, ddi chiéu giao nhan ho so trén
phan mém TN&QLHS.

- Kiém tra hd so, trudng hop hd so khong hop 18 thi 1ap Phiéu hudng dan
hoan thién ho so, ghi 6 1y do chuyén tra Bo phan TN&TKQ.

- B6i chiéu, kiém tra hd so va dit liéu trén phan mém quan 1y Thu-Sd, Thé
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(TST) dam bao khdp dung toan bo Danh sach. Truong hop khong day du thong
tin theo quy dinh, thi 1ap Phiéu huéng din hoan thién hd so, dé tra Bo phan
TN&TKQ thong bado cho don vi.

Luu y: Néu ho so khong hop lé, can bo thu lién hé voi don vi qua dién
thoai, hudng dan don vi hoan thién va trd lai hé so trong vong 24 gio' ké tir khi
bé phdn TN&TKQ tiép nhdn ho so.

- Kiém tra dbi chiéu thong tin gitta cac mau x4c nhan vdi co so dit liéu,
xac nhan. Trinh ky Ianh dao phé duyét.

- Thuc hién 1ap bdo cdo khi c6 phat sinh.

- Cap nhat thong tin vao phan mém TN&QLHS; ban giao hd so dén B
phan TN&TKQ dé tra don vi va luu trir.

Budéc 3: BO phan TN&TKQ

- Tiép nhan hd so tir Bo phan Quan 1y thu, tiép nhan trén phan mém
TN&QLHS, dong du xac nhan.

- Chuyén tra hd so cho don vi.

- Céan b tra ho so trén phan mém TN&QLHS.

- Béc tach ho so va chuyén Phong/T6 quan 1y ho so luu trit theo quy dinh.

Luu y: DPdi véi hd so giao dich di¢n tu, lanh dao ky sb trén goc trén bén
trai cta trang 1 trén phan mém TNHS dé tra qua don vi (tich Giri qua email).

BAO HIEM XA HQI THANH PHO HA NOI ]
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