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QUY TRÌNH
ĐỀ NGHỊ GHI ĐIỀU CHỈNH THAY ĐỔI CÁC YẾU TỐ VỀ CẤP BẬC, CHỨC VỤ, CHỨC DANH NGHỀ, CÔNG VIỆC, NƠI LÀM VIỆC ĐÃ GHI TRÊN SỔ BHXH
	Mã số
	QT-CST-07

	Lần ban hành
	01

	Ngày ban hành
	10/5/2013


	
	Soạn thảo
	Soát xét
	Phê duyệt

	Chức vụ
	Trưởng Phòng Tổng hợp
	 Trưởng Ban
	 Giám đốc 

	Chữ ký


	
	
	

	Họ tên
	Trần Ngọc Thành
	Hà Văn Châu
	Trần Xuân Phương


SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành / Lần sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




1. MỤC ĐÍCH
Quy định trình tự các bước tiến hành, cách thức thực hiện, thành phần số lượng hồ sơ, thời hạn giải quyết, cơ quan có thẩm quyền thực hiện, căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính trong việc ghi điều chỉnh thay đổi các yếu tố về cấp bậc, chức vụ, chức danh nghề, công việc, nơi làm việc đã ghi trên sổ BHXH.

​2. PHẠM VI ÁP DỤNG
- Quy trình này được áp dụng trong việc thực hiện thủ tục hành chính trong việc ghi điều chỉnh nội dung đã ghi trên sổ BHXH khi sổ BHXH đã cấp có sai sót về cấp bậc, chức vụ, chức danh nghề, công việc, nơi làm việc đã ghi trên sổ BHXH.

- BHXH các tỉnh thành phố trực thuộc Trung ương, BHXH các quận, huyện, người lao động, đơn vị sử dụng lao động, các cơ quan phối hợp (nếu có).

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Nghị định số 94/2008/NĐ-CP ngày 22/8/2008 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của BHXH Việt Nam; Nghị định số 116/2011/NĐ-CP ngày 14/12/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 94/2008/NĐ-CP;

- Hệ thống quản lý chất lượng (tiêu chuẩn TCVN ISO 9001: 2008);

- Quyết định số 1388/QĐ-BHXH ngày 15/10/2012 của Tổng Giám đốc BHXH Việt Nam về việc ban hành Mô hình khung Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 áp dụng cho BHXH cấp tỉnh, cấp huyện;
- Quyết định số 1111/QĐ-BHXH ngày 25/10/2011 của Tổng Giám đốc BHXH Việt Nam ban hành Quy định quản lý thu BHXH, BHYT; quản lý sổ BHXH, thẻ BHYT;

- Quyết định số 1518/QĐ-BHXH ngày 20/12/2011 của Tổng Giám đốc BHXH Việt Nam ban hành Quy định mẫu sổ BHXH và hướng dẫn ghi sổ BHXH.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


- “Sổ BHXH”: gồm bìa sổ và các trang tờ rời, được cấp đối với từng người tham gia BHXH, để theo dõi việc đóng, hưởng các các chế độ BHXH và là cơ sở để giải quyết các chế độ BHXH theo quy định của Luật BHXH



- “Bộ phận một cửa”: là tên gọi chung cho bộ phận một cửa của BHXH huyện hoặc bộ phận một cửa thuộc Phòng tiếp nhận và Quản lý hồ sơ của BHXH tỉnh;



- “Cơ quan, đơn vị”: gọi chung cho cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp, tổ chức sử dụng lao động thuộc đối tượng tham gia BHXH bắt buộc, BHYT; cơ quan, đơn vị, tổ chức chịu trách nhiệm lập danh sách người chỉ tham gia BHYT theo quy định tại Luật BHXH, Luật BHYT;


- BHXH: là viết tắt của từ “bảo hiểm xã hội”;



- BHYT: là viết tắt của từ “bảo hiểm y tế”;



- BHTN: là viết tắt của từ “bảo hiểm thất nghiệp”;


- BHXH tỉnh: là viết tắt của Bảo hiểm xã hội tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;



- BHXH huyện: là viết tắt của Bảo hiểm xã hội quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	     1. Đơn đề nghị của người tham gia (D01- TS);

     2. Văn bản đề nghị của đơn vị sử dụng lao động (D01b- TS);

     3. Sổ BHXH;

     4. Bản sao Quyết định hoặc hợp đồng lao động, hợp đồng làm việc, giấy tờ liên quan đến việc điều chỉnh (kèm theo bản chính để đối chiếu).
	X
X

X

X
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	     01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	     Không quá 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	      Bộ phận một cửa

	5.6
	Lệ phí (nếu có)

	
	      Không

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian (ngày)
	Biểu mẫu/ Kết quả

	1
	Nộp hồ sơ
	Cơ quan, đơn vị
	02
	

	2
	Tiếp nhận hồ sơ:

     - Nhận hồ sơ của cơ quan, đơn vị
     - Kiểm đếm thành phần và số lượng.

     - Viết giấy hẹn (Trường hợp hồ sơ đúng, đủ).

     - Trả lại cho cơ quan, đơn vị (Trường hợp chưa đúng, đủ).

    - Chuyển hồ sơ cho Phòng Thu hoặc Tổ thẩm định nếu hồ sơ đề nghị điều chỉnh trước ngày 01/01/2009.
	Bộ phận một cửa
	
	

	3
	Thẩm định hồ sơ:

    - Tiếp nhận hồ sơ các trường hợp đề nghị điều chỉnh về cấp bậc, chức vụ, chức danh nghề, công việc, nơi làm việc đã ghi trên sổ BHXH trước 01/01/2009.

    - Kiểm tra, thẩm định hồ sơ.

    - Chuyển cho Phòng Thu các trường hợp hợp lệ.

    - Các trường hợp không đúng gửi lại cho bộ phận 1 cửa.
	Tổ thẩm định
	10
	

	4
	Nhập dữ liệu:

    - Tiếp nhận hồ sơ từ Tổ thẩm định.

    - Kiểm tra, đối chiếu nhập nội dung điều chỉnh vào chương trình phần mềm quản lý thu, cấp sổ thẻ.

    - Chuyển hồ sơ cho Phòng Cấp sổ, thẻ
	Phòng Thu
	08
	

	5


	Kiểm tra và in sổ BHXH:

    - Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ với dữ liệu  trong chương trình phần mềm quản lý thu, cấp sổ, thẻ.

    - Trường hợp dữ liệu đã nhập vào chương trình phần mềm quản lý thu, cấp sổ thẻ có sai sót thì chuyển lại hồ sơ cho Phòng Thu để kiểm tra, điều chỉnh.
    - Trường hợp dữ liệu đã nhập vào chương trình phần mềm quản lý thu, cấp sổ thẻ khớp đúng:

    + Trình Giám đốc phê duyệt;

    + In nội dung điều chỉnh trên tờ rời sổ BHXH;

    + Chuyển trả hồ sơ, sổ BHXH và giấy tờ bản chính cho bộ phận 1 cửa.
	Phòng Cấp sổ, thẻ
	08
	

	6
	Trả kết quả và lưu trữ:

    - Nhận lại sổ BHXH, danh sách cấp sổ BHXH, bản chính các giấy tờ liên quan, hồ sơ của cơ quan, đơn vị, người tham gia từ Phòng Cấp sổ, thẻ.

    - Sao lưu hồ sơ để lưu trữ.

    - Chuyển sổ BHXH, bản chính hồ sơ cho cơ quan, đơn vị.
	Bộ phận một cửa
	02
	

	7
	Nhận kết quả:

     Căn cứ giấy hẹn đến cơ quan BHXH nhận sổ BHXH, danh sách cấp sổ BHXH, bản chính các giấy tờ liên quan, hồ sơ.
	Cơ quan, đơn vị
	
	


6. BIỂU MẪU
- Biểu Mẫu số D01-TS (Đơn đề nghị của người có sổ BHXH) ban hành kèm theo Quyết định số 1111/QĐ- BHXH ngày 25/10/2011  của BHXH Việt Nam ban hành Quy định quản lý thu BHXH, BHYT, quản lý sổ BHXH, thẻ BHYT;
- Biểu mẫu số D01b-TS (Văn bản đề nghị của đơn vị) ban hành kèm theo Quyết định số 1111/QĐ- BHXH ngày 25/10/2011  của BHXH Việt Nam ban hành Quy định quản lý thu BHXH, BHYT, quản lý sổ BHXH, thẻ BHYT.
7. HỒ SƠ


	TT
	Văn bản lưu
	Thời gian lưu
	Trách nhiệm lưu

	1
	Phiếu nhận và hẹn trả kết quả
	30 năm (quy định tại Quyết định số 1288/QĐ- BHXH ngày 30/10/2009)
	Bộ phận một cửa

	2
	01 bộ hồ sơ
	
	

	3
	Các văn bản khác có liên quan
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