BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

$6:3238/BHXH-LT Ha NGi, ngay 18 thang 09 néim 2024
V/v huéng dan mot sO noi dung vé
1ap Danh muc ho sorvé 1ap h(} SO
dién tr theo Quyét dinh s6
3012/QD-BHXH

Kinh giri: - Cac don vi truc thudc Bao hiém x3 hoi Viét Nam;
- Van phong Hoi dong quan ly; Van phong Ban Can su Pang,
Van phong Dang uy;
- Céc t6 chire Cong doan, Poan Thanh nién, Ho1 Cyu chién binh;
- Bao hiém xa hoi cac tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong.

Can ctt Quyét dinh s6 3012/QD-BHXH ngay 28/10/2022 ctia Tong Giam
dbc Bao hiém x3 hoi Viét Nam ban hanh Quy ché vé cong tac van thu nganh
Bao hiém xa hoi Viét Nam (sau day goi la Quyét dinh sb 3012/Qb-BHXH),
Quyét dinh s6 1139/QD-BHXH ngay 28/10/2013 cta Tong Giam doc Bao hiém
xd hoi Viét Nam ban hanh Quy dinh vé cong tac luu trit ctia hé thong Bao hiém
xd hoi Viét Nam, Bao hiém xa hoi (BHXH) Viét Nam hudng din mot sd ndi
dung vé lap Danh myc hd so va 1ap ho so dién ti nhu sau:

I. LAP DANH MUC HO SO

Danh muc hé so cua co quan BHXH Viét Nam/BHXH tinh, thanh phé
truc thudc Trung wong (goi chung la BHXH tinh)/BHXH quan, huyén, thi xa,
thanh phd thudc tinh, thanh phd (goi chung la BHXH huyén) duoc ban hanh
hang nam 13 cin ct dé 1ap hd so cong viée nén gidy hodc dién tir (goi chung ld
Danh muc hé so cia co quan).

X4y dung Danh muc hd so cta co quan theo cac budc sau:

Budc 1. Cong churc, vién chire, nguoi lao dong ctia cac don vi truc thudc
BHXH Vi¢t Nam/cac phong thuoc BHXH tinh/céac to nghi¢p vu thuoc BHXH
huyén (goi chung la don vi) du kién hd so can l1ap trong nam cua don vi theo
huéng dan nghiép vu ctia Trung tdim Luu trit (BHXH Viét Nam)/bd phan luu trix
thuéc Van phong cia BHXH tinh/bd phéan luu trit thudc T nghi¢p vu cua
BHXH huyén (goi chung la Liweu trit co quan) tip hop thanh Danh muc hd so
ctia don vi rdi giri Luu trit co quan.
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Buéc 2. Luu trit co quan tong hop thanh Danh muyc hd so cta co quan.

Danh muc ho so ciia co quan gom cac thanh phan: Cac dé muc, so va ky hiéu

ctia ho so, tiéu dé hod so, thoi han bao quan cua ho so, nguoi lap hd so. Danh
muc hd so theo Mau s6 03 - Phy luc IV Quy ché cong tac van thu nganh BHXH
Viét Nam keéem theo Quyét dinh sd 3012/QDb-BHXH. Trinh tu nhu sau:

a) Xay dung khung dé muc Danh muc hé so cia co quan

Khung dé muc Danh muc hd so ciia co quan BHXH cac cap duoc xiy

dung theo co cau t6 churc. Tén cac don vi trong co quan lam d€ muc 16n, cac de

muc nho 1a cac van dé thudc chic nang, nhi¢ém vu cia don vi.
Vi du 1: Khung dé muc Danh muyc ho so cua co quan BHXH Vi¢t Nam
dugc xay dung theo co cau td chirc nhu sau:

30 va ky Tén d& muyc va tiéu dé hd so Thoihan | Nguoilap | Ghi
hi¢u ho so : bao quan ho so chua
(1) 2 3) 4 )

I. VAN PHONG

1. Phong Tong hop

1.1. Cong tac tham muu x4y dung chuong
trinh, ké hoach

1.2. Cong tac tong hop, xir 1y thong tin va xay
dung bao céo

1.3. Cong tac hdi nghi, hoi thao, tap huan

2. Phong Van thw

2.1. Cong tac tham muu xay dung van ban

2.2. Cong tac quan ly van ban di

2.3. Cong tac quan 1y vin ban dén

3. Phong Kiém soat thii tuc hanh chinh

3.1. Cong tac tham muu xdy dung van ban

3.2. Cong tac kiém tra, huéng dan nghiép vu

II. VU PHAP CHE

1. Cong tac cai cach hanh chinh cua nganh

2. Cong tac theo doi, thi hanh phap luat

3. Cong tac pho bién, gido duc phap luat

4. Cong tac xay dung van ban, quy trinh hudng
dan nghiép vu linh vuc phéap ché

5. Cong tac tong hop, bao cdo




III. TRUNG TAM LUU TRU

1. Van phong

1.1. Cong tac tong hop, xir Iy thong tin va xdy
dung bdo céo

1.2. Cong tac hdi nghi, hoi thao, tap huin

1.3. Céong tac to chirc, can bd

2. Phong Ho so nghiép vu

2.1. Cong tac tham muu, xay dyng van ban

2.2. Cong tac kiém tra, huéng dan dia phuong

3. Phong H6 so hwong BHXH

3.1. Cong tac tham muu, xay dung van ban

3.2. Cong tac tong hop, bao céo

Vi du 2: Khung dé muc Danh muc ho so cla co quan BHXH tinh duogc

xay dung theo co cau t6 chirc nhu sau:

S6 va ky Thoihan | Nguwoi | Ghi

on LA Tén dé muc va tiéu dé ho so . : A A ,
hi¢u ho so : bao quan | 1ap ho so | chu

(1) 2 €) (4) )

I. VAN PHONG

1. Cong tac tham muu, tong hop, bao céo

2. Cong tac hanh chinh, quan tri

3. Cong tac van thu

4. Cong tac tiép nhan hod so va tra két qua tha
tuc hanh chinh

II. PHONG TO CHUC CAN BQ

1. Cong tac td chire, bién ché

2. Cong tac can bd

3. Cong tac phong chong tham nhiing

4. Cong tac dao tao, boi dudng

III. PHONG CHE PQ BHXH

1. Cong tac giai quyét huong cac ché do
BHXH

2. Cong tac lap du tooan

3. Cong tac giai quyét don thu, khiéu nai, t6
cao

4. Cong tac théng ké, bao cdo




4

Vi du 3: Khung dé muc Danh muc hd so cua co quan BHXH huyén c6
thanh 1ap T6 nghiép vu duoc xay dung theo co ciu to chirc nhu sau:

S6 va ky Thoi han | Nguoi lap | Ghi

cn 1A Tén dé muc va tiéu dé ho so . . N )
hi¢u ho so bao quan ho so chu

(1) 2) 3) 4) )

I. T6 Thu — S6, thé

1. Cong tac phat trién nguoi tham gia BHXH,
BHTN, BHYT

2. Cong tac thu

IL. T6 tiép nhan ho so va tra két qua thi tuc
hanh chinh

1. Cong tac tiép nhan hd so va tra két qua thu
tuc hanh chinh

Vi du 4: Khung dé muc Danh muc hd so ctia co quan BHXH huyén khong
thanh lap T nghiép vu dugc xay dung theo cac van dé thudc chirc nang, nhi¢m

vu nhu sau:

S6 va ky Théi han | Nguéilap | Ghi

hiéu ho so bdo quan hé so chu

(1) 2) 3) “4) 6]

1. Cong tac phat trién ngudi tham gia BHXH,
BHTN, BHYT
2. Cong tac thu

3. Cong tac tiép nhan hd so va tra két qua thu
tuc hanh chinh

Tén dé muc va tiéu deé ho so

b) Xdc dinh hé so can ldp

- Xac dinh nhitng ho so can 1ap: Can cir Khoan 2 Diéu 25 cta Quyét dinh
s6 3012/QP-BHXH dé xac dinh nhiing hd so can lap.

- Du kién tiéu dé ho so: Theo huéng dan tai Mau s6 04 Phu luc IV Quyét
dinh s6 3012/QD-BHXH.

- Trach nhiém lap hd so: Pon vi, ca nhan duoc giao nhiém vu theo dai,
giai quyét cong viéc hodc chu tri giai quyét cong viée.

Vi du 5: V& xac dinh nhimg ho so can lap, du kién tiéu dé ho so va trach

nhiém lap ho so



hsiguv:: 6127“ Tén dé muc va tiéu dé ho so ::?qﬁgﬁ Nglll(;)o’;(:,ap gll:
(1) ) 3) 4 (5)

I. VAN PHONG

1. Phong Tong hop

1.1. Cépg tac tham muwu xdy dung chuong

trinh, ké hoach

Hb so vé xay dyng Chuong trinh cong tac nim Phong

2024 cia BHXH Viét Nam Tong hop

Hb so xdy dung Quy ché lam viéc cuia BHXH l?h(‘)ng

Viét Nam Tong hop

1.2. Céng tdc tong hop, xir Iy théng tin va xdy

dung bdo cdo

Hb so vé tong két nam 2024 va phuong huéng ?hbng

nhiém vy nam 2025 Tong hop

Ho so vé bao cdo giao ban hang thang cia ?hbng

BHXH Vi¢t Nam Tong hop

1.3. Cong tac hoi nghi, hoi thdo, tdp hudn

HO so hoi nghi can bg, cong chuc, vién chuc ?hbng

cua co quan BHXH Viét Nam Tong hop

Hb so hoi nghi tap huan cong tac Vin phong ?hbng
Tong hop

2. Phong Van thw

2.1. Cong tac tham muu xay dung van ban

Hb so huéng dan vé cong tac van thu Phong
Van thu

H§ s0 vé viée ‘dé xuit nang cap tinh ning lap Phong

ho so V‘E‘l n(f)p ho so dién tr vao Luu trit co quan Van thu

trén phan mém Eoffice

2.2. Cong tac quan ly van ban di

Tap quyét dinh di cia BHXH Viét Nam Phong
Van thu

Tap cong van di cua BHXH Viét Nam Phong
Van thu

2.3. Céng tdc quan Iy van ban dén

Tap van ban dén luu tai van thu co quan Phong
Van thu

Tap luu van ban mat dén Phong

Van thu




3. Phong Kiém soat thii tuc hanh chinh

3.1. Cong tac tham muu xdy dung van ban

Hb so xdy dung, t6 chic thyc hién Ké hoach, Phong

Chuong trinh hanh dong thuc hién Nghi quyét Kiém soét

s6 02/NQ-CP vé nhirng nhiém vu, giai phap thu tuc

chu yéu cai thién mdi truong kinh doanh, nang hanh

cao nang lyc canh tranh quéc gia nam 2024 chinh

H so xay dung Ké hoach kiém soét thu tuc Phong

hanh chinh Kiém so4t
thu tuc
hanh
chinh

3.2. Cong tac kiém tra, hwéng dan nghiép vu

Hb so hudng dan nghiép vu kiém soat thu tuc Phong

hanh chinh tai BHXH tinh Kiém soat
thu tuc
hanh
chinh

II. VU PHAP CHE

1. Cong tac cai cdach hanh chinh cia nganh

Hb so xdy dung ké hoach cai cach hanh chinh Nguyén

cua nganh BHXH Vi¢t Nam Van A

Hb so vé bao céo cai cach hanh chinh: 6 thang, Nguyén

1 nam Thi H

2. Cong tac theo doi, thi hanh phap ludt

Hb so xay dung ké hoach trién khai theo doi Nguyén

tinh hinh thi hanh phéap luat nganh BHXH Viét Van D

Nam nam 2023

Béo c4o theo ddi thi hanh phap luat: 1 nim Nguyén
Thi K

3. Cong tac phé bién, gido duc phdp ludt

H6 so xdy dung ké hoach phd bién gido duc Nguyén

phap luat nganh BHXH Vié¢t Nam nam 2023 Thi B

4. Cong tdc xdy dung van ban, quy trinh hudng

dan nghiép vu linh viee phap ché

Hb so xdy dung vin ban hudng dan chuyén Nguyén

mon nghiép vu, tp huin cong tic phap ché Van A




5. Cong tac tong hop, bao cdo

Béo céo két qua thi hanh 4n hanh chinh cua
nganh BHXH Viét Nam

Nguyén
Thi B

¢) Xac dinh thoi han bdo quan ciia ho so

Thot han bao quan cua hd so dugc du kién theo Bang thoi han bao quan
ho so, tai liéu cta nganh BHXH Viét Nam.

Vi du 6: Dy kién thoi han bao quan cua ho so

hsiguvﬁ 6127“ Tén dé muc va tiéu dé hd so :;?ql;zz Ngl:l(;)o’;(:’ap gll::
(1) 2) A3) 4 )

I. VAN PHONG

1. Phong Tong hop

1.1. Céi,ig tac tham muwu xay dung chwong

trinh, ké hoach

Hb so vé xdy dung Chuong trinh cong tic | Vinh vién Phong

nam 2024 cua BHXH Viét Nam Tong hop

Hb so xay dung Quy ché 1am viéc cia BHXH | 20 nim Phong

Viét Nam Tong hop

1.2. Céng tdc tong hop, xir Iy théng tin va xdy

dung bdo cdo

Ho so vé tong két niam 2024 va phwong | Vinh vién Phong

hudéng nhiém vu ndm 2025 Tong hop

Hb so vé bao céo giao ban hang thang cua | 05 nim Phbng

BHXH Vi¢t Nam Tong hop

1.3. Cong tac hoi nghi, hoi thdo, tdp hudn

HO so hoi nghi can by, cong chuc, vién chuc | 20 nam ?héng

ctua co quan BHXH Viét Nam Tong hop

Hb so hoi nghi tap huin cong tac Vin phong 05 nam Ph(‘)ng
Tong hop

2. Phong Van thw

2.1. Cong tac tham muu xay dung van ban

Hb so huéng dan vé cong tac van thu 20 nam Phong Van

thu
HE‘) s0 vé viéc dé Xudt nang cip tinh ning lap | 10niam | Phong Vin
hé so va nop hd so dién tor vao Luu trir co thu

quan trén phan mém Eoffice

2.2. Cong tac quan ly van ban di




Tap Quyét dinh di cia BHXH Viét Nam Vinh vién | Phong Vin
thu
Tap cong vin di cia BHXH Viét Nam Vinh vién | Phong Vin
thu
2.3. Céng tdc quan Iy van ban dén
S6 vin ban mat dén 30nam | Phong Van
thu
S6 dang ky vin ban dén 20nam | Phong Van
thu
3. Phong Kiém soat thii tuc hanh chinh
3.1. Cong tac tham muu xdy dung van ban
HO so xay dung, td chirc thuc hién Ké hoach, | 20 nam Phong
Chuong trinh hanh dong thuc hién Nghi Kiém soat
quyét s6 02/NQ-CP vé nhitng nhiém vu, giai thu tuc
phap chi yéu cai thién moi truong kinh hanh chinh
doanh, nang cao ning lyc canh tranh quéc gia
nam 2024
Hb so xdy dung K& hoach kiém soat thi tuc | 20 nam Phong
hanh chinh Kiém soat
thu tuc
hanh chinh
3.2. Cong tac kiém tra, hwéng dan nghiép vu
Hb so huéng dan nghiép vu kiém soat tht tuc | 20 nim Phong
hanh chinh tai BHXH tinh Kiém soat
thu tuc
hanh chinh
IL. VU PHAP CHE
1. Cong tac cai cach hanh chinh cua nganh
H6 so xay dung ké hoach cai cach hanh chinh | Vinh vién | Nguyén
cua nganh BHXH Vi¢t Nam Vian A
Ho6 so vé bao céo cai cich hanh chinh: 6 | Vinhvién | Nguyén Thi
thang, 1 ndm H
2. Cong tdac theo doi, thi hanh phap luat
H6 so xdy dung ké hoach trién khai theo doi | 20 nim Nguyén
tinh hinh thi hanh phap luat nganh BHXH Van D
Viét Nam nam 2024
B4o c4o theo ddi thi hanh phap luat: 1 nim 10 nim | Nguyén Thi

K
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3. Céng tac phé bién, gido duc phdp ludt

H6 so xdy dung ké hoach phd bién gido duc | Vinh vién | Nguyén Thi
phap luat nganh BHXH Viét Nam nam 2023 B

4. Céngfdc xdy dung van ban, quy trinh

hwong dan nghiép vu linh vuec phap ché

Hb so xay dung van ban huéng dan chuyén | 20 nim Nguyén
mon nghi¢p vu, tap huan cong tac phap ché Van A

5. Céng tdc tong hop, bdo cdo

Bao cdo két qua thi hanh 4n hanh chinh cia | 10nim | Nguyén Thi
nganh BHXH Vi¢t Nam B

d) Panh s6, ky hiéu cdc dé muc va hé so
Céc dé muc 16n duoc danh sb lién tuc béng chit s6 La M4 (Vidu: L. VAN
PHONG, II. VU PHAP CHE, III. TRUNG TAM LUU TRU'..). C4c d& muc
nho dugc danh sé riéng bang chit sé A - rap (Vi du: 1. Phong Tong hop hoic 1.

Cong tac tham muu, tong hop, bao cdo...).

S6, ky hiéu cua ho so bao gdbm: sb thtr tu (duoc danh bang chit sd A rip)

va ky hiéu (bang céc chir viét tat) cua dé muc 16n.

Vi du 7: Ho so xdy dung ké hoach cdi cach hanh chinh cia nganh thudc

linh viuc Céng tic cdi cdch hanh chinh ciia Nganh cua Vu Phdp ché s& dugc

danh sb va ky hiéu nhu sau: 30.PC, trong dé:

S 30: SO thi tu cua hd so

Ky hiéu PC: ky hiéu chit viét tit ctia d& muc 16n “VU PHAP CHE”

Cu thé:
S6 va ky o o nn Thoihan | Nguwoi | Ghi
hiéu hd so Ten dé myc va tieu d¢ ho so bao quan | 1ap ho so' | chi
(1) 2) 3) 4) ()
I. VAN PHONG
1. Phong Tong hop
1.1. Cong tdac tham muu xay dung chwong trinh,
ké hoach
01.VP Hb so vé xdy dung Chuong trinh cong tac niam | Vinh vién l?hc‘)ng
2024 cia BHXH Vi¢t Nam Tong hop
02.VP Ho so xdy dung Quy ché lam viéc cia BHXH | 20 nim ?hbng
Viét Nam Tong hop
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1.2. Céng tac tong hop, xir Iy théng tin va xdy
dung bao cdo
08.VP Hb so vé tong két nam 2024 va phuong huéng | Vinh vién ?hbng
nhiém vy nam 2025 Tong hop
09.VP H6 so vé bao céo giao ban hang thang ciia | 05 nim ?h(‘)ng
BHXH Viét Nam Tong hop
II. VU PHAP CHE
1. Cong tac cai cach hanh chinh cua nganh
30.PC Hb so xay dung ké hoach cai cach hanh chinh | Vinh vién | Nguyén
cua nganh BHXH Vi¢t Nam Van A
31PC Hb so vé bao cao cai cach hanh chinh: 6 thang, 1 | Vinh vién | Nguyén
nam Thi H

Budre 3. Hoan thién Danh muc ho so cta co quan

Luu trit co quan ldy y kién dong gop cia don vi c6 lién quan; bd sung,
chinh stra (néu cﬁn); hoan thién du thao trinh 1anh dao BHXH Viét Nam (BHXH
tinh, BHXH huy¢n) phé duyét.

Buéc 4. Cin cir Danh muc hd so hang nim cta co quan di dugc ban
hanh, Van thu don vi tao cdy Danh muc hd so cta don vi du kién hinh thanh
trong ndm vao Hé thong Quén 1y vin ban va diéu hanh (viét tit la QLVB&PH)
cua timg don vi theo Quyét dinh s6 3012/QD-BHXH.

IL. LAP HO SO PIEN TU

Lap ho so dién tir trén hé théng QLVB&DH theo cac budc sau:

Buée 1. M ho so

Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong dugc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc ¢o trach nhiém mo hd so theo Danh muc hd so hodc mé hd so phat
sinh khong c6 trong Danh muc ho so da ban hanh.

- M6 ho so theo Danh muc hd so: Nguoi lap hd so mo hod so bang cach
chon ma hd so, cac truong thong tin co ban vé ho so s& duoc dién tu dong dua
theo Danh muc hd so dd ban hanh dau nim bao gdm:

+ M4 ho so dién tr (M4 hd so dién tir cia van ban nay khong ap dung d6i
v6i ma ho so thu tuc hanh chinh);

+ Tiéu dé hd so;

+ Thot han bao quan,;
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+ Nguoi 1ap ho so;

+ Ghi cha (Néu co).

- M hd so phat sinh khong c6 trong Danh muc hd so di ban hanh: Cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong xac dinh cac thong tin cua hd so can mé nhu:
Tiéu dé hod so (ghit cu thé theo noi dung cong viéc), s6 va ky hi¢u hd so, thoi han
béo quan ho so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau nhu huéng dan tai diém c,
diém d muc I va b6 sung hd so vao Danh myc hd so.

Buéc 2. Cap nhat thong tin chi tiét vé ho so

Nguoi lap hd so thuc hién nhap cac truong thong tin 6 6,8,9,10, 11, 12
(theo Phu luc dinh kem).

Buwdc 3. Thu thip, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

Trong qua trinh giai quyét cong vi¢e, ca nhan 1ap hd so thuc hién lién két,
cap nhat cac vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cong viéc vao hod so. Khi phat sinh vin ban, tai liéu lién quan dén hd so cong
viéc da duoc lap, cap nhat dﬁy du vao hd so dén khi két thuc cong viéc. Thanh
phan ho so dién tir bao gom:

- Phiéu trinh giai quyét cong viéc: bao gdm van dé trinh, co quan trinh,
nguoi quyét dinh, ndi dung trinh, ¥ kién cic co quan lién quan, ¥ kién don vi
chu tri, y kién cta cic co quan don vi lién quan (néu co), quyét dinh ctia nguoi
c6 tham quyén. Mot hd so dién tir ¢6 thé bao gdm nhiéu phiéu trinh xuyén subt
qua trinh xr Iy cong viéc.

- Vian ban dy thao: Dy thao vin ban kém theo Phiéu trinh trong truong
hop trinh ngudi c6 tham quyén ky van ban. Vian ban dy thao bao gém tdi thiéu
cac truong thong tin sau: Loai van ban, trich yéu, nguoi ky, ngay tao, don vi
soan thao, file du thdo van ban, file phu luc, tai li¢u kém theo.

- Phéi hop xur 1Iy: Xin ¥ kién phdi hop cua ca nhéan, co quan, don vi trong
qua trinh xtr Iy hd so coéng viée. Thoi han phdi hop xtr Iy cong viée theo quy
dinh tai quy ché 1am viéc cua tung bd, nganh, dia phuong, co quan, td chirc.

- Van ban, tai liéu lién quan: Tap hop cac file vin ban dén, tai liéu lién
quan trong qua trinh xtr Iy hd so cong viéc.

- Cac thanh phan khéc theo quy ché 1am viéc cua co quan, don vi.

Truong hop c6 vin ban, tai liéu nam trong thanh phan ho so nhung khong
dugc phat hanh ban dién tir trén hé théng QLVB&DH thi ca nhan 1ap hd so thue
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hién scan mau vin ban, tai liéu d6 dé cap nhat van ban dudi dang file PDF vao
hd so. Néu tai liéu c6 dang file hinh anh, 4m thanh thi thyc hién dinh kém cac
file d6 duéi dang dién tir vao hd so bang cac chirc ning cta hé thong
QLVB&DH.

Buéc 4. Sap xép van ban trong ho so

Sap xép cac van ban, tai lidu c6 trong hd so theo trinh tu giai quyét cong
viéc hodc theo thoi gian, tham quyén ciia co quan ban hanh...

Budrc 5. Chinh stra, hoan thién hd so

Khi cong viéc di giai quyét xong, ngudi 1ap hd so ¢ trach nhiém:

- Ra sodt lai toan bd van ban, tai li€u c6 trong hd so; bd sung nhirng van
ban, tai liéu con thiéu; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap.

- Xem xét, chinh stra lai cac thong tin dd nhap vé ho so tai budce 1 va budc
2 cho chinh xac, phu hop.

Bwéc 6. Nhiap Muyc luc vin ban trong hd so

HO so ¢c6 thoi han bao quan vinh vién, ngudi lap ho so ¢6 trach nhiém liét
ké van ban, tai li€éu vao Muc luc van ban trong ho so theo ding trinh tu sép xép
van ban trong hd so. Nhitng van ban, tai liéu phat hanh di¢én tur trén hé théng
QLVB&DPH khi duoc lién két, cap nhat vao hd so thi cac trudng thong tin vé
van ban nhu sd, ky hiéu, ngdy thang nim vin ban, trich yéu ndi dung, tac gia va
$6 trang s€ duoc cap nhat tuy dong vao Muc luc van ban trong ho so. Nhitng van
ban, tai liéu duoc thém vao hd so bang cac hinh thirc khac nhu s6 hoa, dinh kém
file thi nguoi 1ap hd so thuc hién nhap thu cong céc thong tin vé van ban, tai liéu
vao Muc luc van ban trong hd so.

Budée 7. Két thuc ho so

Hb so duoc két thuc khi cong viée da giai quyét xong, ngudi 1ap hd so cap
nhat vao Hé théng QLVB&PH cac truong thong tin s 5, 7, 15, 16, 17, 18, 19,
21, 22 (theo Phu luc dinh kem).

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Trung tam Cong nghé thong tin

Piéu chinh, b6 sung chirc ning hé théng QLVB&DPH va phan mém Luu
trit ho so dién tir dam bao dap tng dy du cac tinh ning hd tro viéc 1ap Danh
muc ho so va 1ap hd dién tir theo quy dinh, déng thoi co giai phap ky thuat két
nbi lién thong gitta hé thong QLVB&DPH, cac phan mém nghiép vu vdi phan
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mém Luu trit ho so dién tir trong viéc tiép nhan, ndp luu ho so, tai liéu dién tur
vao Luu trit co quan.

2. Trung tam Luu trir

- Hudng dan, theo doi, don dbc cac don vi truc thuoc BHXH Viét Nam,
BHXH tinh, BHXH huyén trién khai xdy dyng Danh muc hd so va Lap ho so
dién tu.

- Phéi hop v6i Vian phong va Trung tim Cong nghé thong tin trong viéc
hoan thién cac chirc ning trén Hé thng QLVB&PH va phan mém Luu trit ho
so dién tu.

3. Thi trwéng don vi trwe thude, Giam déc BHXH tinh, Giam déc
BHXH huyén

Yéu cau cac don vi quan triét, chi dao cong chuc, vién chuc, nguoi lao
dong thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé lap Danh muc ho so va Lap ho so
dién tu.

Trong qua trinh trién khai, néu c6 vudng mic, dé nghi phan anh vé

BHXH Viét Nam (qua Trung tAm Luu trit) dé phdi hop giai quyét./. ..

Noi nhgn: KT. TONG GIAM POC
-Nhuteén; PHO TONG GIAM POC
- Tong Giam doc (dé b/c);

- Cac Phé Tong Giam ddc;

- Luu: VT, LT.

Pao Viét Anh



PHU LUC

CAC TRUONG THONG TIN CUA HO SO PIEN TU

(Kém theo Céng vin s6 3238BHXH-LT ngay 18 thang 9 ndm 2024

cua Bao hiéem xa hoi Viét Nam)

ST

Tén trwong

Giai thich, cach ghi

Budc
thuc
hién

* Nhom ho so

- La cac dé muc 16n, dé muc nhé theo Danh muc ho
so da ban hanh trong nam.

- Truong thong tin nay duogc hién thi mic dinh theo
cay Danh muyc do van thu don vi tao tu dau nam.

Budc 1

* Ma ho so

Truong thong tin nay dugc hién thi mic dinh theo
cay Danh myc do van thu don vi tao tir dau nam.

Budc 1

* Tiéu dé ho
N

Truong thong tin nay duoc hién thi mac dinh theo
cay Danh muc do van thu don vi tao tur dau nam.

Budc 1

* Thoi han
bdo quan

Truong théng tin nay dugc hién thi mac dinh theo
cay Danh muc do van thu don vi tao tur dau nam.

Budc 1

Ngon ngtr

- Puoc mic dinh dién sin 1a tiéng Viét.

- Nguoi lap ho so c6 thé tiy chinh chon loai ngén
ngir theo hd so thuc té.

- Néu trong toan hd so chi c6 cac vin ban duoc viét
bang tiéng Viét thi dé thong tin nhu d3 mic dinh la:
“Tiéng Viét”.

- Néu ho so dong thoi bao gdm ca vin ban bang
tiéng Viét va van ban bang ngdn ngir khac thi ghi
tat ca ngdn ngit duoc sir dung trong hd so, gitta cac
ngdn ngit cach nhau boi dau phay va xép theo thr
tu ABC. Vi du: tiéng Anh, tiéng Nga, tiéng Phap,
tiéng Viét.

Budc 7

* Thoi gian
bit dau

- Thoi gian bt dau cua tai lidu co trong hd so, dinh
dang DD/MM/YYYY.

- Hién thi mic dinh theo thoi gian thyc tai thoi diém
nguoi lap ho so thuc hién thao tac tao ho so (Nguoi
tao hd so co thé cap nhat lai).

Budc 2

* Thoi gian
két thic

- Thoti gian két thuc cua tai liéu co trong hd so, dinh
dang DD/MM/YYYY.

- Hién thi mic dinh theo thoi gian thyc tai thoi diém
ngudi 1ap hd so thuc hién thao tac két thiic hd so
(Nguoi tao ho so ¢ thé cap nhat lai).

Budc 7
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* Tinh trang | Chuyén d6i trang thai ctia ho so vdi cac tinh trang | Budc 2,
A . . v TR o e .
ho so xur Iy nhu: Tao mo1, Pang xtr 1y, Ba xu 1y. Buoc 5
Dya vao tén tai khoan dang thuc hi¢n thao tac, ,
s . o .12 C g R .. ~ | Budc 2,
9. | * Nguoi xtt Iy | trrong thong tin hién thi mdc dinh tén ngudi tao s€ Bude 5
la nguoi xur 1y ho so (nguoi tao co thé cap nhat lai).
- Xac dinh l1anh dao phu trach xur ly van ban, cong
10 * Nguoi phu | viée trong ho so. Budc 2,
" | trach - Trén danh sach chi duoc chon tén lanh dao Pon vi | Budc 5
va lanh dao phong thudc phong dang thiét 1ap hd so.
Nguoi tao hd so thuc hién gan mo{t nguoi hodc
. nhiéu nguoi trong don vi dugc quyén xem hod so | Budc 2,
11. | Nguo1 xem R e A , ,
dang thiét 1ap. Nguodi cd quyén xem chi dugc xem | Budce 5
thong tin hd so.
Nguoi tao hd so thuc hién gan mot nguoi hodc
A nhiéu ngudi trong don vi dugc quyén sira hd so ,
Nguot cap ‘(f, n g‘. . A ,qu , , Buoc 2,
12. A dang thiét 1ap. Nguoi c6 quyén stra dugc phép chinh ,
nhat L y 2 . ) .., | Budc s
sta ho so cling nhu chuyén thong tin trang thai x
ly.
Vin ban dén L. . A A 1en
o - Lya chon van ban dén, di, du thdo, cong viéc lién
licn quan / uan vao hd so
Vanbandi, | T o o Buéc 3,
13. A - Trén danh sach van ban, nguoi dung chi duogc ;
du thao lién , L . oz S o .| Buoc 5
. phép chon céc van ban dén, di, cong viéc dugc guri
quan/ Cong £ . e o4 g K 1A 1A
A 1en dén hoac gtri di ciia nguoi dang thiét 1ap ho so.
viéc lién quan
Nguoi dung tai file tai liéu lién quan dén ho so.
o . Puoc phép dinh kém nhiéu file va dinh dang nhu: | Budc 3,
14. | File dinh kém Y PAcp N ne .
.docx, .doc, .xIs, .xlIsx, .pdf, .zar, .zip, .ppt, .pptx, | Buoc 5
JPG, .JPEG, .MP3, WMA,...
*Té)ng sovan | . A= 1.2 % A Arox 1A
, » | La tong s6 van ban thuc t€ dugc cap nhat vao hod so ,
15. | ban trong ho . Bude 7
o dua theo Muc luc van ban.
Nham muc dich 1am sang to6 thém nd1 dung van ban,
tén loai van ban, do géc cua van ban, vat mang tin
16. | Chu giai va thoi gian, dia diém dién ra sy kién ma tiéu dé ho | Budc 7
so chua phan anh. Tuy theo thuc té cua ting ho so
ma c6 chu giai cho phu hop.
Ky hi¢u thén T S .
17. tir? ‘ & | Ghi ky hi¢u thong tin (néu co). Budce 7
N Ghi tr mang trong tam thong tin nhu tr khoa phuc ,
18. | Tir khéa 8 oS 8 PR Buge 7

vu tra curu khai thac tai liéu.
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* 86 luong Ghi sb trang thyc té cua tong s6 vin ban, tai liéu ,
19. . 1 Budce 7
trang dugc cap nhat vao ho so.
La tong dung duong cua tat ca cac file tai liéu trong
20. | * Dung luong ho so. Puoc dién tu dong khi nguoi 1ap ho so thuc
hién thao tac két thiic ho so.
Chi ghi tinh trang vat ly cta tai liéu bi hu hong,
Tinh trang vat | rach; mo; nam moc; 6, vang (déi voi tai liéu khong ,
21. |, ye 1s p s cn s Z | Buoc 7
ly phai 1a file goc dugc phat hanh dién tr ma dugc so
hoa, sao chup lai).
* Thoi gian
5y | DOP hd so vao | Ghi thoi gian du kién nop hd so vao Luu trit co Bubc 7
| Luu trix co quan theo quy dinh, dinh dang DD/MM/YYYY.
quan

Luu y: Céc trieong théng tin ¢é ddu * la truong bat budc phdi nhdp dir lidu.
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