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

VIET NAM Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc
S6: 1099/QD-BHXH Ha Ngi, ngay 30 thang 07 nam 2010
QUYET PINH

BAN HANH QUY PINH VE TRINH TU, THU TUC, THAM QUYEN BAN HANH VAN
BAN, QUAN LY VAN BAN VA CON DAU TRONG HE THONG BAO HIEM XA HOI VIET
NAM

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOQI VIET NAM

Can cit Ngh; dinh s6 94/2008/ND-CP ngay 22 thang 8 nam 2008 cua Chinh phu Quy dinh chic
ndng, nhiém Vu, quyen han va co cdu té chirc ciia Bdo hiém x& hgi Viét Nam;

Can cit Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08 thiang 4 nam 2004 ciia Chinh phai vé cong tac
van thie va Nghi dinh s6 09/2010/NP-CP ngay 08 thing 02 nam 2010 cua Chinh phu sita déi, bo
sung mét sé dieu cua Ngh; dinh sé 110/2004/ND-CP;

Can cir Ngh; dinh s¢ 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 ciia Chinh phai vé quan ly va si
dung con dau;

Can cir Nghi dinh s6 24/2009/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2009 ciia Chinh pha quy dinh chi tiét
va bi¢n phap thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt;

Can cit Théng tu lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thing 5 nam 2005 ciia Bé Ngi
Vu va Van phong Chinh phii hwéng ddn vé thé thire va ki thugt trinh bay van bdn;

Xét dé nghj ciia Chanh Van phong,

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh V& trinh ty, thi tuc, tham quyén ban
hanh van ban, quan ly van ban va con dau trong hé thong Bao hiém xa hoi Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va béi bo cac Quyét dinh: Quyét
dinh s6 1159/QB-BHXH ngay 28/7/2004, Quyét dinh sé 4503/QD-BHXH ngay 21/11/2005,
Quyét dinh s 2703/QB-BHXH ngay 30/6/2006 cua Tong giam doc Bao hiém x& hoi Viét Nam
vé cong tac van thu trong hé théng Bao hiém x& hoi Viét Nam; Quyét dinh sé 1581/2000/QP-
BHXH-KTPC ngay 24/7/2000 cua Tong giam dé¢ Bao hiém xa hoi Viét Nam ban hanh quy ché
tham dinh duy thao van ban c6 chira quy pham phap luat va cac quy dinh trude day trai véi Quyét
dinh nay.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thu truéng cac don vi truc thudc Bao hiém x4 hoi Viét Nam va
Giam doc Bao hiém x& hoi cac tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong c6 trach nhiém thuc hién
Quyeét dinh nay./.

TONG GIAM POC

Noi nhan:

- Nhu Biéu 3;

- TGD, cac Phé TGD;

- BHXH B6 Quéc phong;

- BHXH C6ng an nhan dan; A A

- BHXH Ban co yéu Chinh phu; Le B@Ch Hong
- Luu: VT, PCTH.



QUY PINH
VE TRINH TU, THU TUC, THAM QUYEN BAN HANH VAN BAN, QUAN LY VAN BAN
VA CON DALJ TRONG HE THONG BAO HIEM XA HOI VIET NAM ’
(Ban hanh kem theo Quyer dinh so 1099/0D-BHXH ngay 30 thang 7 nam 2010 cua Tong giam
doc BHXH Viét Nam)
Chuong 1.
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va déi twong diéu chinh
Quy dinh nay quy dinh V& trinh tu, thu tuc, thim quyén ban hanh van ban, quan 1y van ban va
con dau trong hé thong Bao hiém xa hoi (BHXH) Viét Nam, bao gom: co quan BHXH Viét
Nam; cac don vi su nghiép truc thugc BHXH Viét Nam; BHXH cac tinh, thanh pho truc thuoc
Trung wong (sau day goi chung la BHXH tinh).

Piéu 2. Nhitng nguyén tic chung

1. Viéc soan thao, tham dinh, ban hanh va quan ly van ban phai dam bao tinh hé théng va thong
nhat trong toan Nganh.

2. Van ban ban hanh phdi dam bao tinh hop phap, tuan thu cac quy dinh vé trinh ty, tha tuc va
tham quyén ban hanh.

3. Noi dung van ban phai cu thé, sat véi thuc tién va co tinh kha thi.
4. Pon vi, ¢4 nhan soan thao van ban chiu trach nhiém truéc phép luat vé ndi dung vin ban.
Chuong 2.

SOAN THAO, THAM PINH VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 3. Soan thao vin ban
1. Giao nhiém vu soan thao
Cén cu tinh chat noi dung cdng viéc can giai quyet, lanh dao BHXH Viét Nam, Truong céc Ban
nghiép vy, Chanh Van phong, Thu truong cac don vi sy nghiép truc thudc, Giam doc BHXH tinh
giao nhiém vu soan thao hoac chu tri soan thao cho don vi, ca nhan.

2. Cac budc soan thao van ban

Khi soan thao van ban, don vi, ca nhan dugc giao chu tri soan thao cé trach nhiém thuc hién cac
cdng Vviéc sau:

a) Xac dinh hinh thirc, ndi dung, d6 mat, d6 khan cua vin ban can soan thao;

b) Thu thap, xtr ly thdng tin co lién quan;



c) Soan thao van ban:
Du thao van ban phai ¢am bao c4c yéu cau sau:

- V& thé thirc van ban: thyuc hién theo Thong tu lién tich s6 55/2005/BNV-VPCP ngay 06/5/2005
cua lién Bo Noi vu - Vian phong Chinh phu.

- V& noi dung: ndi dung vin ban phai dam bao giai quyét dugc nhitng yéu cau dit ra, duoc trinh
bay ngin gon, d& hiéu va d& thyuc hién; dbi voi van ban tra loi ché do, chinh séch phai cu thé,
dung ndi dung ma don vi, c& nhan yéu ciu, khdng tra 1oi chung chung; vin ban ban hanh ding
tham quyén, khong trai véi quy dinh cua phap luat va vin ban hudng dan cia Nganh.

Ngoai ra, d6i véi van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu cua Nganh, khi soan thao van ban don
vi, c& nhan soan thao co trach nhiém ra soat, ddi chiéu véi cac van ban d3 ban hanh trude do
dang con hiéu luc dé tranh chong chéo, mau thuin; xac dinh rd d6i tugng, pham vi diéu chinh
cua van ban dam bao phu hop vai thuc tién, co tinh kha thi.

3. Phéi hop soan thao vin ban giita cac don vi, c& nhan

Vin ban ¢6 ndi dung lién quan dén nhiéu don vi thi don vi hodc ca nhan cha tri guri vin ban dé
nghi don vi, ca nhan c6 lién quan tham gia. Pon vi, c& nhan lién quan khi nhan dugc yéu cau
phoi hop co trach nhiém tham gia y kién bang van ban hoéc trao doi truc tiep.

Piéu 4. Duyét va ky tat du thio viin ban

1. Sau khi soan thao xong van ban, don vi hoac c& nhan soan thao van ban phai trinh nguoi c6
trach nhiém xem xét va ky duyét du thao van ban.

2. Thu truong don vi hodc ngudi chu tri viéc soan thao vian ban phai kiém tra va chiu trach nhiém
vé d6 chinh x&c cua noi dung, thé thurc du thao van ban.

3. Ky tat du thao vin ban

a) Trach nhiém ky tit vin ban

- D4i véi vin ban cia BHXH Viét Nam:

Vién ban do Tong giam doc, Pho Tong giam ddc ky thi Thu trudng don vi soan thao phai kiém
tra, ky tat vao van ban. Truong hop van ban do nhi€u don vi phoi hop soan thdo thi Thu truéng
don vi chu tri ky tat vao van ban.

Vién ban do Chanh Vén phong, Truong ban nghiép vu ky thura Iénh thi Truong phong hogdc Pho
Truong phong kiém tra va ky tit vao van ban. Ddi voi don vi khong co cap phong thi can bo

soan thao Ky tat.

Lanh dao Van phong kiém tra va ky tit trude khi phat hanh cac van ban do BHXH Viét Nam ban
hanh.

- B4i vé6i van ban cia BHXH tinh va cac don vi sy nghiép truc thudc:

Vin ban do 1anh dao don vi ky thi Truéng phong hoic Phé Truéng phong Ky tit vao dy thao van
ban.



Vin ban do Truong phong hodc Phé truong phong ky thi can bd soan thao ky tit vao van ban.
Lanh dao Phong Hanh chinh — Téng hop hoac phong Té chicc Hanh chinh (goi chung 1a phong
Hanh chinh — Tong hop) kiém tra va ky tat trude khi phat hanh cac van ban do BHXH tinh va
cac don vi su nghiép truc thuoc ky.

b) Vi tri ky tit vin ban

- Chix ky tat ciia don vi, c& nhan soan thao vin ban dwoc Ky sau chit cudi cing cia noi dung van
ban. Kich c& chir ky tit khong vuot qua 0,5 cm?.

- Chr ky tit phat hanh vin ban cia Vin phong Phong Hanh chinh — Téng hop duogc ky tai dong
cudi cia phan “noi nhan”. Kich c& chir ky tit khong vuot qua 0,3m?

Piéu 5. Pon vi tham dinh dy thao viin ban
1. Van phong BHXH Viét Nam tham dinh du thao vin ban do BHXH Viét Nam ban hanh.

2. Phong Hanh chinh — Téng hop tham dinh du thao van ban do cac don vi su nghiép truc thudc
BHXH Viét Nam, BHXH tinh ban hanh.

Piéu 6. Trach nhiém cia don vi tham dinh du thao viin ban

1. Thim dinh dy tho vén ban dung thoi han quy dinh tai diém c, khoan 2, Biéu 9 Quy dinh nay.
Ngoai ra, khi tham dinh cac van ban dp BHXH Viét Nam ban hanh, don vi tham dinh phai thup
hién theo quy dinh tai Biéu 18 Quy ché lam viéc cua BHXH Viét Nam ban hanh kem theo Quyeét
dinh s6 537/Qb-BHXH ngay 24 thang 3 nam 2010 cta Tong giam doc.

2. Tham gia cing don vi cha tri soan thao khao sét thuc té vé nhitng van dé thudc noi dung cua
du thao khi can thiét. Trao d6i truc tiép véi don vi soan thao vé nhitng van dé can lam ro.

3. Phéi hop véi don vi cha tri trong qué trinh soan thao vén ban.

4. Y&u cau don vj soan thao cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén dy thao van ban néu thiy
can thiét.

Piéu 7. Pham vi tham dinh du thao vin ban

1. B6i véi van ban hanh chinh

a) Tham dinh vé thé thirc van ban, ky thuat trinh bay theo quy dinh cua Théng tu lién tich s6
55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5 ndm 2005 cua Bo Noi vu va Van phong Chinh phu
huang dan vé thé thuc va ky thuat trinh bay van ban.

b) Tham dinh vé ndi dung: dam bao noi dung van ban phi hop véi quy dinh cta phap luat,
huéng dan cua Nganh; khong chong chéo, tring Iap voi cac van ban da ban hanh; ban hanh dung
tham quyen.

2. B4i véi van ban quy dinh, huéng dan nghiép vu cia Nganh va cac dé an

Pham vi thim dinh nhu quy dinh tai khoan 1 Diéu ndy. Ngoai ra can thim dinh thém cac noi
dung sau:



a) Su can thiét ban hanh van ban;
b) Béi twong, pham vi diéu chinh cta van ban;

¢) Tinh théng nhat, tinh hé thdng va tinh kha thi cia vin ban; dam bao van ban khdng chong
chéo véi cac van ban khac cia Nganh dang con hiéu luc thi hanh.

Piéu 8. Ho so tham dinh dw thao vin ban

1. Ho so tham dinh

a) Bdi véi van ban hanh chinh:

- Cong vin dén di qua xr ly;

- Phiéu trinh giai quyét cong viéc theo mau. Mau phiéu trinh giai quyét cong viéc cua Bao hicm
x& hoi Viét Nam duoc thuc hién theo phu luc kém theo Quy dinh nay. BHXH tinh, thanh pho
ban hanh mau phiéu trinh giai quyét cdng viéc ciaa don vi;

- Du thao van ban lan cudi;

- Y kién chi dao cua 1anh dao co quan (néu c);

- Y kién tham gia cua cac don vi, ca nhan lién quan (néu co);

- Cac van ban c0 lién quan.

b) Pdi voi vin ban quy dinh, huéng din nghiép vu cia Nganh:

- To trinh vé viéc giai quyét cong viéc. To trinh phai néu rd sw can thict ban hanh van ban; doi
tuong pham vi diéu chinh cua van ban; y kién cac don vi, ca nhan co lién quan; nhitng van dé
con co y kien khac nhau; giai trinh tiep thu y kién va quan diém cua don vi chu tri soan thao;

- Phiéu trinh giai quyét cong viéc theo mau;

- Dy thao van ban lan cudi;

- Y kién chi dao cua lanh dao Nganh;

- Ban téng hop y kién tham gia cta cac don vi;

- Cac van ban, tai liéu khac co lién quan.

c) Hb SO tham dinh d6i véi dé an duogc thuc hién theo quy dinh t’ai khoén, 1 va khoan 2 Piéu 17
Quy che lam viéc cua BHXH Viét Nam ban hanh kém theo Quyét dinh s6 537/Qb-BHXH ngay
24 thang 3 nam 2010 cua Tong giam doc.

2. H6 so tham dinh du thao van ban theo quy dinh tai Piéu nay dong thoi 1a hd so trinh ky van
ban.

Piéu 9. Quy trinh tham dinh dy thao vin ban



1. Tiép nhan ho so thim dinh

a) Pon vi cha tri soan thao cd trach nhiém giri ddy du hd so thim dinh dy thao vin ban theo Piéu
8 Quy dinh nay dén don vi tham dinh.

b) Don vi thégn dinh c¢6 trach nhiém tiép nhéan va kiém tra hd SO tham dinh, trong truong hop
thiéu ho so thdm dinh, don vi tham th yéu cau don vi chu tri b6 sung trong thoi han toi da 02
ngay lam viéc ké tir ngay tiep nhan ho so.

2. T6 chuc tham dinh dy thao van ban

a) Pon vi tham dinh t6 chtic tham dinh du thao vin ban

- Truong hop thdng nhét véi dy thao vian ban, don vi thim dinh trinh ky van ban theo quy dinh.

- Truong hop khdng dong Yy V6i dy thao van ban, don vi tham dinh trao d6i truc tiép véi don vi
soan thao dé thdng nhat y kién. Néu chua thdng nhit dugc y kién, don vi thim dinh c¢6 van ban
gui don vi chu tri soan thao, ddng thoi bao cao Tong Giam dbc hoic Thu truong don vi cho y
Kién chi dao.

b) Pon vi chu tri soan thao van ban c6 trach nhiém:

- Cung cip thong tin tai liéu c6 lién quan dén du thao vin ban theo yéu cau cia don vi thim
dinh;

- Giai trinh vé du thao vin ban khi ¢6 yéu cau cta don vi tham dinh;

- Phéi hop véi don vi tham dinh nghién ctu tiép thu, chinh Iy dy thao vin ban.

¢) Thoi han thim dinh mét dy théo vén ban cham nhét khong quéa 02 ngay lam viéc; déi voi van
ban quy dinh, huéng dan nghiép vu cia Nganh, de an, to trinh hodc van ban 6 noi dung phirc
tap khong qua 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so. Truong hop can rit ngan thoi gian
phai c0 y kién cua lanh dao Nganh hoac Thu truong don vi chu tri soan thao.

Piéu 10. ThAm quyén ban hanh viin ban

1. BHXH Viét Nam ban hanh vin ban quan ly, chi dao hoat dong cua Nganh, van ban quy dinh,
hudng dan nghiép vu va cac van ban khac theo chirc nang, nhiém vu do Nha nuéc quy dinh.

2. Bon vi su nghiép truc thude va BHXH tinh ban hanh cac vin ban dé to chic thuc hién van ban
quy dinh, hudng dan nghiép vu cua Nganh va cac van ban khac theo chirc nang, nhiém vy dugc
giao.

Piéu 11. Tham quyén ky ban hanh viin ban

1. Co quan BHXH Viét Nam

a) Tong giam doc ky tat ca céc van ban theo chic ndng, nhiém vy, quyén han duoc giao; ky cac
van ban dieu chinh, b6 sung nhiém vu, ké hoach, du toan thu, chi; ky cac van ban gui Chinh phu,

cac Bo, Nganh.

Tong giam dbc co thé uy quyén cho Phé Tong giam doc ky mot s6 van ban thudc tham quyén
ctia Tong giam ddc (co van ban quy dinh riéng).



b) Ph6 Tong giam dbe ky thay Tong giam dbc cac vian ban thudc linh vuc phan cong phu trach;
vin ban dugc Tong giam doc uy quyén. Phd Tong giam dbc bao cao Tong giam ddc trude khi ky
nhitng vin ban lién quan dén toan Nganh va nhimg vin ban c6 ndi dung quan trong khac.

Vin ban do Pho Tong giam doc ky, khi phat hanh phai giri Tong giam ddc.

¢) Chanh Vian phong, Truéng cac Ban nghiép vu ky thira Iénh Tong giam dbc cac van ban ¢ noi
dung hudng dan nghiép vu, tra o1 cac van dé chuyén mén thuéc pham vi chirc nang, nhiém vu
va cac van ban khac khi dugc phan cong.

Ph6 Chanh Van phong, Pho Trudng ban ky thay Chanh Van phong, Trudng ban nhitng van ban
dugc phan cong.

- Céc van ban do Truong ban, Pho Truong ban ky thua Iénh thude linh vuc nao phai gui Téng
giam doc hoac Pho Tong giam doc phu trach linh vyc d6 dé bao céo.

d) Ngoai viéc ky thira Iénh Tong giam ddc cac van ban ¢ noi dung thudc chirc nang, nhiém vu,
Chanh Vin phong ky thira Iénh Tong gidm ddc sao trich cac van ban; ky théng béo, két luan cua
Tong giam ddc dé chi dao hoat dong chung caa Nganh; ky gidy mai hop va mot s6 vin ban khac
khi dugc iy quyén. Vian ban do Chanh Vin phong hoac Phé Chanh Vian phong ky phai giri Tong
giam déc va Phé Tong giam dbc phu trach dé bao céo.

d) Truong ban, Pho Truong ban nghiép vu khong duogc ky van ban gui Chinh phu, cac B9,
nganh, Uy ban nhan dan (UBND) tinh, thanh pho truc thugc Trung vong.

2. Bon vi su nghiép truc thudc

- Thu trudng don vi su nghiép ky cac van ban theo chtc ning, nhiém vu vé to chic can bo,
chuyén mon, nghiép vu, bao céo tong két nam va cac van ban gui dén cac co quan, td chuc, ca
nhan ngoai pham vi don vi;

- Phé Thu trudng cac don vi sy nghiép truc thudc ky thay cc vian ban dwgc Thi trudng ty quyén
hoac phéan cong.

3. BHXH tinh

a) Giam doc BHXH tinh ky vin ban giri dén cac co quan, to chic ngoai pham vi don vi; béo céo
dinh ky, béo cao dot xuat, béo céo tong két nam, bao cao danh gia can bd; van ban trién khai
thuc hién ké hoach cong tac ciia Nganh, quyét dinh caa cap trén; quyét dinh va ké hoach cong tac
cua don vi theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

b) Pho Giam ddc ky thay Giam déc van ban thudc Iinh vyc dugc phan cong phu trach. Van ban
do Ph6 Giam doc Ky phai giri Giam doc dé bao céo.

¢) Giam ddc BHXH tinh c6 thé giao cho Truang phong ky thira 1énh mot s6 loai van ban. Viéc
giao ky thira Iénh phai dugc quy dinh cu thé va theo diing chuc ning, nhiém vy, quyén han duoc
giao. Truong phong khdng ky thira lénh van ban gai BHXH Viét Nam, UBND cac cap, cac So
thuoc UBND tinh, thanh phé truc thuoe Trung wong.

Pi¢u 12. Quy trinh trinh ky vin ban

1. Co quan BHXH Viét Nam



a) Vian ban do Téng giam déc ky:

- Béi voi linh vuc do Tong giam ddc phu trach: don vi cha tri soan thao gui toan bo hd so trinh
ky dén Van phong dé tham dinh va trinh Tong giam doc ky;

- Pbi véi linh vuc do Phd Tong giam ddc phu trach: don vi chu tri soan thao gui toan bo hd so
trinh ky dén Phé Tong giam dbc phu trach cho y kién, ddng thoi giri Van phong 01 ban duy thao
vin ban dé tham dinh. Sau khi Pho Tong giam dbc c6 y kién, don vi nghién cuau tiép thu; truong
hop don vi ¢6 y kién khac vai ¥ kién cua Phé Tong giam doc thi van tiép thu v kién caa Pho
Tong giam ddc dong thoi bao cdo Tong giam dbc vé y kién ciia don vi minh. Sau khi hoan thién,
don vi soan thao guri ho so trinh ky dén Vin phong dé tham dinh va trinh Tong giam déc ky.

- Pbéi V6i cac van ban huong dan nghiép vu toan Nganh; cac dé an, du an va céc van dé quan
trong can phai thao luan trong tap thé lanh dao (trong truong hop khong co diéu kién hop): don
Vi chu tri soan thao gul hé so trinh ky dén cac Phé Tong giam ddc cho y kién; sau khi cac Pho
Tong giam dbc cho y kién, don vi soan thao hoan thién di thao vin ban va chuyén Vin phong dé
tham dinh va trinh Tong giam déc, trong to trinh phai néu ro y kién cua cac Phé Tong giam ddc,
y kién tiép thu, khong tiép thu, quan diém ciia don vi soan thao.

b) Vin ban do Phd Téng giam dbc ky

Pon vi chu tri soan thao giri toan bo hd so trinh ky dén Vian phong dé trinh Pho Tf:)ng giam d(f)c
ky. Truong hop ndi dung cong viée c6 lién quan dén linh vuc phy trach cua Pho Tong giam doc
khéc thi trong ho so trinh phai cd y kién cia Phé Tong giam doc do.

¢) Van ban do Truong ban ky

Pon vi soan thao guri hd so va van ban da ky dén Vian phong dé tham dinh trudc khi phat hanh
van ban.

2. Co quan BHXH tinh
a) Vian ban do Giam déc ky
- Linh vuc Giam déc truc tiép phu trach:

Pon vi chu tri s0an thao gui toan by ho sor trinh ky dén Phong Hanh chinh — Tong hop trinh
Giam déc ky.

- Linh vic Pho Giam dbc phu tréch:

Pon vi chu tri soan thao giri toan bo ho so trinh ky dén Pho Giam dbc phuy trach cho y kién, sau
khi Pho Giam d6c ¢6 ¥ kién, don vi nghién ctu tiép thu. Truong hop don vi ¢ v kién khac véi y
kién caa Phé Giam déc thi van tiép thu y kién cua Pho Giam dbc, dong thoi bao cao Giam déc vé
y kién cua don vi minh. Sau khi hoan thién, don vi soan thao gui hd so trinh ky dén Phong hanh
chinh — Téng hop dé tham dinh va trinh Giam déc ky.

- Linh vuc lién quan dén cac Phé Giam déc:

Pon vi chu tri soan thao guri hd so trinh ky dén cac Phé Giam déc cho y kién; sau khi cac Pho
Giam déc cho y kién chi dao, don vi hoan thién du thao vin ban, gui toan b hd so trinh ky dén
Phong Hanh chinh — Téng hop dé tham dinh va trinh Giam ddc ky, trong to trinh phai néu rd y
kién ctia cac Phé Giam doc, y kién tiép thu, khong tiép thu, quan diém cua don vi soan thao.



b) Vian ban do Phé Giam déc ky

Pon vi chi tri soan thao giri toan b ho so trinh ky dén Phong Hanh chinh — Téng hop trinh Phé
Giam doc ky. Truong hop néi dung cong viée co lién quan den linh vuc phu trach cua Pho Giam
doc khéc thi trong ho so trinh can ¢d y kién caa Phé Giam doc do.

¢) Van ban do Trudng phong ky

Pon vi cha tri soan thao gui hd so va van ban di ky dén Phong Hanh chinh — Téng hop dé tham
dinh trudce khi phat hanh van ban.

Chuong 3.

QUAN LY VAN BAN VA QUAN LY CON DAU
Piéu 13. Phan cong xir Iy viin ban
1. Co quan BHXH Viét Nam

a) Chanh Vin phong giup Tong giam ddc quan Iy vin ban dén, van ban di va viéc sao in van ban;
don doc va 1ap ho so theo doi viéc xtr 1y van ban; tong hgp bao céo tinh hinh xtr 1y van ban trong
cac buoi giao ban Lanh dao, giao ban co quan;

b) Thu truéng cac don vi truc thudc chiu trach nhiém trude Téng giam déc vé xur 1y van ban,
quan ly ho so, tai liéu cua don vi; kiém tra va Ky xac nhan vao bao cao thong ké tinh hinh xt ly
van ban dinh ky cta don vi do Van phong chuyén dén;

¢) Chanh Van phong va Tha truéng cac don vi truc thudc cé trach nhiém xay dung va té chirc
thuc hién ké hoach trng dung cong nghé thong tin trong quan 1y van ban;

d) Vin thu co quan c6 trach nhiém cap nhat vian ban dén da c6 s6 dén va van ban di di phat
hanh, trir cac van ban mat, vao co s¢ dir liéu theo phan cap vé tham quyeén quan ly va xi 1y van
ban;

d) Van thu c6 trach nhiém gidp Thi trudng don vi theo dbi, dbi chiéu két qua xir 1y vin ban cua
don vi dinh ky hang thang véi Vian phong; cap nhat day da van ban dén, van ban di cua don vi
vao may tinh theo chwong trinh quéan 1y vin ban; chiu su kiém tra, huéng dan, quan ly vé nghiép
vu cOng tac van thu cia Van phong.

2. BHXH tinh va don vi su nghiép truc thuoc

a) Truéng Phong Hanh chinh — Téng hop giup Thu truong don vi qudn 1y vén ban dén, van ban
di va viéc sao in vén ban tai don vi; don doc va theo ddi thoi gian xir Iy van ban; b&o céo tong
hop tinh hinh xt 1y van ban trong cac buoi giao ban dinh ky cta don vi; thuc hién (ng dung tin
hoc vao quan ly van ban;

b) Trusng cac Phong truc thudc chiu trach nhiém truge lanh dao co quan vé tinh hinh xu 1y vén
ban; quan ly ho so, tai liéu caa Phong; kiém tra va ky xac nhan vao béq céq thong ké tinh hinh
Xt 1y van ban dinh ky cua Phong do Phong Hanh chinh — Tong hgp chuyén dén.

Piéu 14. Quan Iy viin ban dén

1. Tiép nhan van ban



a) Vin ban dén phai dugc 1am thu tuc tiép nhan ngay trong ngay; néu vin ban dén vao cudi budi
chiéu c6 thé 1am thu tuc tiép nhan vao sang ngay lam viéc tiép theo, trir truong hop van ban dén
ghi mirc do khan;

b) Can bo, cdng chirc, vién chirc co quan khi nhan vin ban do 1anh dao chuyén lai hoic truc tiép
nhan tir cac co quan, c4 nhan ngodi co quan phai chuyén cho Vin thu co quan dé 1am tha tuc tiép
nhan va chuyén giao theo quy dinh. Nhiing vin ban dén khong dugc dang ky tai van thu, cac don
vi, ca nhan khong co trach nhiém giai quyét.

2. bang ky van ban

a) Vin thu co quan tiép nhan vian ban dén, kiém tra bi duyng vin ban, boc bi, déi chiéu s6 cong
van trong va ngoai bi; dong dau “Pén” 1én goc phia trai ngay dudi phan trich yéu cua trang van
ban, ghi s6 dén va ngay dén.

b) Vin thu co quan khéng duge boc bi cac trudng hop sau: vin ban mat; vin ban gii cho t6 chirc
DPang, cac doan thé trong co quan; van ban gui dich danh nguoi nhan; thu riéng ca nhan.

¢) Van thu co quan lam thu tuc gui tra lai nhimg van ban khong dang thu tuc hanh chinh nhu:
trinh vuot cap, ky khong dung tham quyén, van ban khéng dau hoac qau den, van ban khong so,
khong ghi ngay thang nam ban hanh (trir ban Fax, cac van ban trong ho so kém theo).

d) Vin ban giri d&én vin thu co quan déu phai nhap dir liéu vao phan mém quan 1y vin ban.
3. Trinh, Chuyén giao van ban dén

a) Van ban dén sau khi hoan tat thu tuc tiépﬁ nhan va dang ky, van thu co quan trinh Lanh dao
Van phong, Lanh dao Phong Hanh chinh — Tong hop xir ly:

- B4i véi nhitng van ban thudc tham quyén giai quyét caa Lanh dao co quan, Chanh Van phong
ky vao “Phiéu xur Iy van ban” va trinh trong thoi han khéng quéa 01 ngay ké tir khi van ban duoc
dang ky tai van thu co quan. Sau khi lanh dao co quan c6 y kién giai quyét, van thu co quan
Chuyen ngay van ban dén don vi hodc ca nhan dugc giao xir Iy va $a0 gui cac don vi phdi hop
(néu co); doi voi nhimg van ban khén trinh Lanh dao co quan xi ly gip nhung do Lanh dao co
quan di cong tac vang thi Vin phong, Phong Hanh chinh — Téng hop chu dong sao gui va
chuyén ngay dén don vi chirc ning xt 1y va bao céo lanh dao co quan.

Nhitng vin ban dén c6 nodi dung lién quan dén ké hoach, chién lugc, dinh hudng phat trién cua
Nganh, van ban vé cong tac quan Iy tai chinh, nhan su; van ban dén cua Chinh phii, cac Bo,
Nganh, Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung uong va nhitng van ban c6 noi dung
quan trong khac, Vian phong trinh Téng giam déc cho y kién chi dao truéc khi chuyén giao xu Iy;

- Boi voi loai van ban ¢6 ngi dung nghiép vu thuc chire nang, nhiém vu ctia don vi truc thugc,
Chanh Van phong, Phong Hanh chinh — Tong hgp ghi truc tiép vao dong “Chuyén” trong 6 dau
“Cong van dén” do Van thu co quan dong va ngay chuyén van ban d6 dén cac don vi chirc nang
xu ly.

b) Dbi véi loai van ban ¢ noi dung yéu cau giai quyét khan, van thu co quan chuyén cho Lanh
dao Vin phong, Lanh dao Phong Hanh chinh — Téng hop xt ly ngay khi tiép nhan, néu loai vin
ban nay dén ngoai gio hanh chinh, nhan vién thuong truc phai ghi lai s6 van ban trén bi, tén co
quan va bao ngay cho Lanh dao Vin phong, Lanh dao phong Hanh chinh — Tong hop biét dé xu
ly;



¢) Nhimg bi cong van thu¢c loai mat, van thu co quan khong boc bi, chi dang ky vao sO va
chuyén dén Lanh dao Van phong, Lanh dao Phong Hanh chinh - Tong hgp xu ly;

d) Bdi véi bi cong van thuong gui dich danh hodc ghi “chi nguoi ¢6 tén trén phong bi méi duoc
boc”, van thu co quan chuyen dén dung tén ngudi nhan. Ngudi nhén tdy tinh chat, mac do quan
trong ctia van ban chuyén vin thu co quan dé diang ky cong van dén hoic luu lai don vi va 1ap sb
theo ddi riéng;

@) Bdi véi dién mat, vin thu co quan chuyén cho Lanh dao co quan ngay sau khi tiép nhan; sau
khi Lanh dao tra lai, van thu co quan chuyén ngay cho don vi lién quan xtr ly. Khi xir ly xong,
don vi duoc giao chu tri phai chuyén cho van thu co quan dé lam tha tuc hoan tra theo ché do
bao mat cia nha nude quy dinh;

e) Khi giao nhan vin ban dén cho don vi, vin thu co quan ghi vao s6 giao nhan, van thu don vi
hodc nguoi nhan thay kiém tra va ky vao sé nhan cong van;

g) Vin thu don vi ¢6 nhiém vu: tiép nhan van ban, tai liéu, cap nhat vao co so dir liéu, so theo
d6i va chuyén ngay cho thu trudng don vi; 1ap sb theo ddi viéc xir 1y vin ban cua ting chuyén
vién trong don vi; dinh ky béo c4o véi Vin phong, Phong Hanh chinh — Téng hop tinh hinh xa ly
vin ban, giai quyét cong viéc cua don vi minh;

h) Vin ban chuyén dén néu nham dia chi, van thu don vi ¢6 trach nhiém chuyén tra lai ngay van
thu co quan dé chuyén dén don vi cé trach nhiém xu ly.

4. Thoi han xtr Iy van ban dén

a) D6i vai cac van dé khan: Chanh Van phong hodc Truong phong Hanh chinh — Tong hop phoi
hop véi cac don vi chire nang xtr ly ngay sau khi tiép nhan van ban dén tir van thu co quan.

b) Déi voi van ban co thoi han thi xt ly theo thoi han ghi trén vén ban; dbi voi don, thu khiéu nai
t6 c4o giai quyét theo quy dinh cua Luat Khiéu nai t6 céo.

c) Déi véi cac van de thong thuong: don vi, ca nhan c6 trach nhiém xir ly cham nhat 1a 02 ngay
lam viéc sau khi tiép nhan van ban tir van thu co quan. Truong hop van ban dén lién quan dén
nhiéu linh vuc, vin ban ¢6 ndi dung phic tap thi thoi han xir Iy cham nhat 12 03 ngay lam viéc.

d) Néu Xeét thay kha nang khong thé hoan thanh thai han xir 1y van ban theo quy dinh, don vi, ca
nhan tiép nhan vin ban c6 trach nhiém béo cao thu trudng don vi dé giai quyét.

Piéu 15. Quan Iy vin ban di

1. Phat hanh véan ban

- Vén thu co quan chi tiép nhan va phat hanh nhirng vén ban da dugc danh may, khong sua chira,
tdy x6a. Van thu tién hanh kiém tra lan CUoI thé thic va ky thuat trinh ‘bay; dang ky s6, ngay,
thang, ndm; do mat, khan (néu c6), vao s6 theo ddi quan 1y cong van; kiém tra s6 luong van ban
can phat hanh truée khi nhan ban.

Van thu ¢ trach nhiém phat hanh van ban ngay trong ngay van ban dugc ky.

2. Luu van ban di



a) Ban gdc 1a ban thao cudi cing dugce ngudi c6 tham quyén duyét, luu tai vin thu co quan; ban
chinh la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban dugc don vi ban hanh, luu trong ho so
cong viéc cua don vi soan thao van ban.

b) Ban gdc luu tai vin thu co quan va don vi phai duoc dong dau va sap xép theo thir ty dang ky.

¢) Vin thu co quan sap xép hé théng cac ban Iuu, phat hanh dam bao khoa hoc, dé tra ciru dé
phuc vu cho viéc nghién ctru sir dung va nop luu vao luu trir co quan.

Diéu 16. Sao vin ban

1. Céc hinh thirc sao dugc quy dinh tai van ban nay gdm ban sao y ban chinh, ban trich sao va
ban sao luc.

2. Thé thiic ban sao dugc quy dinh nhu sau: hinh thuc sao: sao y ban chinh hoac trich sao, hodc
sao luc; tén co quan, t chirc sao vin ban; s6, ky hi¢u ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao;
chtc vuy, ho tén va chir ky cia ngudi c6 tham quyén, diu cia co quan, t6 chirc sao vin ban; noi
nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién theo dang quy dinh tai Nghi
dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu va c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

4. Ban sao chup ca dau va chit ky cia van ban khong dugc thyc hién theo dung thé thirc quy dinh
tai khoan 2 cua diéu nay, chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

Piéu 17. Trach nhiém cia can bg, cong chirc, vién chikc trong quan Iy vin ban

1. Cén bd, cong chirc, vién chire thudc hé théng BHXH Viét Nam trong pham vi tréch nhiém cua
minh phai quan 1y van ban ding quy dinh. Hét gio 1am viéc, van ban tai liéu, hd so cong viéc
phai duoc cat giir vao ta cé khoa; nhitng dot nghi 18, tét dai ngay phai niém phong tu dung van
ban, hd so, tai liéu trong phong lam viéc.

2. Khong duoc tu ¥ sao chép, cung cap tai lidu cho co quan va ngudi khong c6 lién quan dén noi
dung van ban biét nhitng ho so, tai liéu dang xtr 1y, da xwr Iy khi chua c6 y kién cta ngudi O
trach nhiém.

3. Ho so, tai liéu mat phai duoc quan ly chat ché ché do bao mat cua Nha nudc va cia co quan;
khong tu y sao chup hd so, tai liéu mat; khong chuyén hd so tai liéu mat bang phuong tién fax,
mang Internet hoic cac phuong tién truyén thong dai chiing khac, truong hop can thiét phai dugc
Thi truéng co quan quyét dinh.

Piéu 18. Quan ly con dau

1. Nguoi ding dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém giao cho nhan vién vin thu gitr, quan ly, su
dung con dau cia co quan, don vi minh; tao diéu kién dé cac co quan c6 tham quyén kiém tra
viéc chp hanh cac quy dinh vé quan ly va st dung con dau.

2. Con dau phai duoc quan ly chat ché dé dung noi quy dinh tai noi lam viéc (van thu co quan)
va bao quan can than khong dé mat, hu hong, bién dang. Nguoi duoc giao nhiém vy quan Iy va
sir dung con dau phai 13 nguoi ¢6 trach nhiém, co trinh d6 chuy&n mén vé van thu va phai chiu
trach nhiém trude co quan va phap luat vé viéc bao quan, st dung du cia co quan; khong giao
con diu cho nguoi khac khi chwa dugc phép bing vin ban cia ngudi c6 thim quyén. Con dau
phai dugc quan ly trong tii c6 khda, chi ngudi duoc giao gitr dau méi dugc gitr chia khoa.



3. Truong hop con dau bi mét, Thi truong co quan phdi bao cao ngay cho cap trén truc tlep quan
1y, co quan céng an gan nhat va co quan cong an da cap gidy chang nhan dang ky mau dau, dong
thoi phai théng bao hiy bo con dau bi mat.

Khi khéc lai con ddu méi do con dau dang st dung bi mon, hong hoic ¢ su chuyén doi vé to
chuc thi phai lam thu tuc ndp lai con dau ci, dang ky mau dau tai co quan céng an va thong bao
st dung con dau moi.

4. Vige quan 1y dau con, dau ndi ciia BHXH tinh, thanh phé duoc thuc hién theo cac quy dinh tai
Khoan 1, Khoan 2 va Khoan 3 Diéu nay.

Piéu 19. Sir dung con diu

1. Con dau chi dwoc dong 1én van ban sau khi di c6 chit ky dung tham quyén quy dinh. Khéng
dugc dong dau khéng chi hodc dong ddu vao vin ban ghi khong ding hogc chua ghi ndi dung.
Ngudi duge giao quan ly, sir dung con dau phai ty tay dong du vao cac van ban gidy to cua co
quan. Du dong 1én cac van ban phai ro nét, ngay ngén, dung chiéu va dong trim 1én 1/3 chix ky
(phia bén tréi) cia nguoi c6 tham quyén;

Khi dong dau nhimg vén ban, tai liéu nhu hop dong, bién ban nghiém thu, gidy ching nhan...,
van thu phai 1ap so theo ddi riéng.

2. Qéu con chi sir dung dé dong 1én cac gidy ching nhan: huu tri, tuat, tai nan lao dong — bénh
nghé nghiép.

3. Dau nodi chi sir dung dé dong 1én cac gidy to lién quan dén bao hiém x& hoi, bao hiém y té c6
dan anh.

4. Truong hop dong diu nham khong duoc déng chong lén diu cii ma phai hay van ban d6 va
lam lai van ban méi.

Chuong 4.
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 20. Trach nhiém thuc hién
1. Chanh Van phong BHXH Viét Nam gitp Tong giam dbe huéng dﬁp, kiém tra, don déc
cac don vi thuc hién Quy dinh nay; thuong xuyén béo cdo Tong giam doc ve viéc thuc hién Quy

dinh va dé xuét sira ddi, bd sung cho phu hop.

2. Giam dép BHXH cac tinh cin cir vao Quy dinh nay huéng dan BHXH cac quan, huyén,
thi x&, thanh pho truc thuoc thuc hién./.

Mau: QUYET PINH CUA TONG GIAM POC

BAO HIEM XA HOI VIET  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NAM Péc lap — Tw do — Hanh phuc

S6: /QD-BHXH Ha Ngi, ngady thang ndam



QUYET PINH
VR VIBC .ovviiii i e

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOQI VIET NAM

QUYET PINH:

DRCU L. oo e et e e et e e et et et et er et e,

TONG GIAM POC
Noi nhan: (Ky tén, dong dau, ho va tén)
-Nhu biéu ...;

.................

- Luu: VT, d.vi soan thao VB.

Mau: QUYET PINH CUA GIAM POC BHXH

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

) ~ NAM Poc 1ap — Tuw do — Hanh phuc
BAOHIEM XAHOI ........... s
S6: /QD-BHXH L ,ngay thang nam

QUYET PINH



V@ VIEC .o e

GIAM POC BAO HIEM XA HOI .........

QUYET PINH:
DHBU L. ..ottt

DHCU 2. oottt ettt er s

GIAM POC
Noi nhgn: (Ky tén, dong dau, ho va tén)
- Nhu biéu ...;

.................

Luu: VT, d.vi soan thao VB.

Mau: TO TRINH CUA BHXH VIET NAM

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

NAM Poc 1ap — Tuw do — Hanh phuc
S6: [TTr-BHXH Ha Ngi, ngay thang nam

TO TRINH



TONG GIAM POC
Noi nhan: (Ky tén, dong dau, ho va tén)

Luu: VT, d.vi soan thao VB.

Mau: TO TRINH CUA GIAM BDOC BHXH TINH

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

~ NAM Poc 1ap — Tuw do — Hanh phuc
BAOHIEM XAHOI ......... s
S6: [TTr-BHXH ... ,ngay thang nam

TO TRINH



GIAM POC
Noi nhan: (Ky tén, dong dau, ho va tén)

Luu: VT, d.vi soan thao VB.

Mau: TO TRINH CUA CAC PON VI TRUC THUOQOC BHXH VIET NAM

BAO HIEM XA HOI VIET CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
370). 1072 (R —

Ha N¢gi, ngay thang ndm

TO TRINH



TRUONG BAN
(Ky tén, ho va tén)

Mau: THONG BAO

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

NAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6: /TB-BHXH Ha Ngi, ngay thang nam

THONG BAO

Vé.
TL. TONG GIAM bOC
Noi nh@n: CHANH VAN PHONG
T f (Ky tén, dong dau, ho va tén)

Luu: VT, d.vi soan thao VVB.

Mau: CONG VAN

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

NAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6: /BHXH-tén d.vi soan Ha Ngi,ngay thang ndm

thao



KiNh glri: oo e

Noi nhan:
- Nhu trén;

.................

Luu: VT, d.vi soan thao VB.

BAO HIEM XA HOQI VIET
NAM

S6: /BHXH-tén d.vi soan
thao

Noi nhan:

TONG GIAM POC
(Hosic KT. TONG GIAM POC
PHO TONG GIAM POC)
(Ky tén, déng dau, ho va tén)

Mau: CONG VAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Ha Ngi, ngay thang nam

TL. T{)NG GIAM POC
TRUONG BAN .........



...................

...................

BAO HIEM XA HOI VIET
NAM
BAO HIEM XA HOI

Sé: /BHXH-tén d.vi soan
thao

Noi nhan:
- Nhu trén;

BAO HIEM XA HOI VIET
NAM

S6: /IGM-BHXH

(Ky tén, déng dau, ho va tén)

Mau: CONG VAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

............. ,hgay thang nam

GIAM POC
(Ky tén, dong dau, ho va tén)

Mau: GIAY MOI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Ha N¢gi, ngay thang nam

GIAY MOI



Bao hiém x& hoi Viét Nam tran trong KiNh MOt c.....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e dén dy hop
vé ndi dung

Thoi gian ......... ngay, bat dautr ......... h, ngay thang nam.........

DA GEBIME ettt ettt ettt

DT 110 2 PPN
TL. TONG GIAM POC

Noi nhan: CHANH VAN PHONG

“Nhwtrén; (Ky tén, déng dau, ho va tén)

- Luu: VT, d.vi soan thao VB.

BAO HIEM XA HOI VIET (MAU SO 01/PT)
NAM
Ponvii.........oooiiiiii Ha N¢gi, ngay thang nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

1. Tém tit noi dung 3. Y kién cua Truéng phong




(Ky, ghi r6 ho va tén)

4. Y kién cua Tha truong don vi

(Ky, ghi r6 ho va tén)

2. Bé xuit cua chuyén vién Y kién giai quyét ciia Tong giam ddc
(Ky, ghi rd ho va tén) Ha Noi, ngay ..... thang .....nam .........
BAO HIEM XA HOI VIET (MAU SO 02/PT)
NAM
Ponvii.......oooiiiiiiin. Ha Ngi, ngay ..... thang ..... nam ......

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Trinh lan tha:...............

Kinh gui: Tong giam dbc




1. Tom tit ndi dung

2. Bé xuit cua chuyén vién

(Ky, ghi r6 ho va tén)
3.'Y kién cua Truéng phong

(Ky, ghi rd ho va tén)

4.Y kién cta Thu truong don vi

(Ky, ghi rd ho va tén)

5. Y kién cua Pho Tong giam dbc phu trach

Ha Noi, ngay .....thang .....ndm .........

Y kién giai quyét ciia Tong giam ddc

Ha Noi, ngay .....thang .....nam .........

BAO HIEM XA HOI VIET
NAM
Ponvii......ooooii i,

(MAU SO 03/PT)

Ha Ngi, ngay thang nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC




HO SO KB T80 ..ttt ettt ettt ettt et ettt ee e e s et et ee e et et et e et e et et en e eeeeeseneneeeens
1. Tém tit noi dung 3. Y kién cua Truéng phong
(Ky, ghi r6 ho va tén)
4.Y kién cua Tha truong don vi
(Ky, ghi r6 ho va tén)
2. Bé xuit cua chuyén vién Y kién giai quyét cua Phd Tong giam déc
(Ky, ghi r6 ho va tén) Ha Noi, ngay .....thang .....nam .........




