BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: f36¢ /QD-BHXH Ha Néi, ngay Ay thdng 43 ndm 2014

QUYET D{NH
Ve viéc ban hanh Quy dinh tiép nhan ho so va tra két qua glal quyét cac
thi tuc hanh chinh vé bao hiém xa hoi, bio hiém y té

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Cén ctr Luat Bao hiém xa hoi s6 71/2006/QH11 ngay 29 thang 6 ndm 2006;

Can cir Luat Bao hiém y té s6 25/2008/QH12 ngay 14 thang 11 ndm 2008;

Cén cr Nghj dinh s 05/2014/ND-CP ngay 17/01/2014 cta Chinh phu quy dinh
chire ning, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chire ciia Bao hiém xa hoi Viét Nam;

Can clr Nghi quyét s6 49/NQ-CP ngay 09/12/2010 ciia Chinh phu vé viéc don
gian héa cc thi tuc thude thAm quyén giai quyét ctia Bao hiém x4 hoi Viét Nam;

Cén cr Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh phua vé
kiém soat thi tuc hanh chinh va Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013
ctia Chinh phu vé stra dbi, bd sung mot diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén
kiém soét tht tuc hanh chinh;

Cin ctr Quyét dinh s6 93/2007/QD-TTg ngay 22/6/2007 ctia Thu tuéng
Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira
lién thong tai co quan hanh chinh Nha nuéce ¢ dia phuong;

Can ctr Thong tu s6 05/2014/TT-BTP ngay 07/02/2014 ctia B6 Tu phap vé
huéng dan cong bd, niém yét thi tuc hanh chinh va bao céo vé tinh hinh, két qua
thuc hién kiém soét thu tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ctiia Trudng Ban Phép ché,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé viéc tiép nhéan hé
so va tra két qua giai quyét céc thi tuc hanh chinh vé bao hiém xa hdi, béao hiém
y té.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay 01/01/2015 va thay thé
Quyét dinh s6 884/QP-BHXH ngay 25/8/2011 cuia Téng Giam déc Béo hiém xa
hoi Viét Nam ban hanh Quy dinh tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét cac thi
tuc hanh chinh vé bao hiém xa hoi, bao hiém y té. Bai bo Piéu 16 quy dinh vé
ché d6 béo céo tai Quyét dinh s6 798/QD-BHXH ngay 06/8/2012 ban hanh quy



dinh vé kiém soat thu tuc hanh chinh va tiép nhan, xr Iy phan anh kién nghi vé
quy dinh hanh chinh ctia Bao hiém xa hoi Viét Nam.

Thu truéng cac don vi truc thude Bao hiém xa héi Viét Nam va Giam doc
Bao hiém x4 hoi céc tinh, thanh phé truc thude Trung wong chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh néy./,%/

Noi nhn: TONG GIAM PO
- Nhu Diéu 2; S

- Téng Giam dbc va cac Phé TGD;

- UBND céc tinh, thanh phd trwc thuge TW;
- Cuc Kiém so4t TTHC (B9 Tu phép):

- Luuw: VT, PC (10).¢]
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BAO HIEM XA HOI VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Vé viée tlep nhén hé so va tra két qua giai quyet cac thu tuc hanh chinh
vé bio hiém xa hoi, bao hiém y té
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:48¢6  /OD-BHXH ngay/2/42/2014
ciia Téng Gidm déc Bao hiém xa héi Viét Nam)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Van ban nay quy dinh vé nguyén tic, hd so thu tuc, quy trinh, trach
nhiém cua Bdo hiém x& hdi céc tinh, thanh phé truc thude Trung uong (goi
chung 14 BHXH tinh), Bao hiém xa hoi quan, huyén, thi x&, thanh pho thugc
tinh (goi chung la BHXH huyén) va trach nhiém cua cong chirc, vién chuc
BHXH tinh, BHXH huyén trong viéc tiép nhan ho SO’ va tra két qua giai quyet
cac thi tuc hanh chinh vé BHXH, bao hiém y té& (BHYT), bao hiém thét
nghiép (goi chung la céc thu tuc hanh chinh BHXH)

Piéu 2. Nguyen tac tiép nhan ho so va tra két qua giai quyet

1. Tat ca ho so lién quan dén thu tuc hanh chinh vé BHXH cua céc to
chitc, ca nhan déu nop vé bd phén mot cira cia BHXH huyén hodc bd phén
mét ctra thudc Phong Tiép nhén - Quan ly hé so cia BHXH tinh (goi chung la
b6 phan mét cira) theo phan cap quan ly. Cac hé so dwoc tiép nhan tai bo
phan mdt cira hodc dugc tlep nhan truc tiép tai don vi déu dugc chuyén vé bd
phén mét cira dé phan vé cac phong nghiép vu va b phan nghiép vu giai
quyét. Vién chie phong nghlep vu hodc b phan nghiép vu khong dugc truc
tiép nhén ho so va tra két qua cho t6 chire, ca nhan.

2. Viéc tiép nhan ho so, giai quyét va tra két qua cc thi tuc hanh chmh
cua cong chirc, vién chuc phai ding thu tuc, kip thoi, ding hen, dung tham
quyen cong khai, minh bach, tao thuén lgi cho t6 churc, ca nhéan khi c6 quan
hé giao dich voi co quan BHXH. Khoéng yéu cau t6 chirc, cd nhan cung cép
thém nhitng gidy t& khéng co trong quy dinh.

3. BHXH tinh, BHXH huyén phai thuc hién niém yét cong khai quy
dinh vé thu tuc hanh chinh, quy trinh, thoi gian giai quyet phi, 1¢ phi (néu co),
niém yét ndi dung hudng dan thuc hién phan anh kién nghi cua t6 chue, ca
nhén va ghi 3 dia chi tiép nhan phan anh kién nghi tai noi tiép nhan ho so dé
cac t0 chirc, ca nhan duoc biét.

4. B§ phan mgt ctra nhén hd so va tra két qua giai quyét céc thu tuc
hanh chinh vé BHXH vao gi¢ hanh chinh cdc ngay lam viéc trong tuan va
trong gio lam viéc budi sang ngay thir Bay hang tuan (trlr ngay 1€, ngay tét,
ngay nghi bu theo quy dinh cia Nha nudc).



5. Bo phan mot cira 6 trach nhiém chinh trong viée phdi hop giai quyét
cong viéc gitra cac phong nghiép vu thugec BHXH tinh hodc gitra cac b phan
nghiép vu cia BHXH huyén trong vigc giai quyét cac thi tuc hanh chinh déi
voi t6 chire, ca nhén c6 ho so ndp tai bd phan mot cura.

Chuong II
TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA GIAI QUYET CAC THU TUC
HANH CHINH TAI BHXH TINH VA BHXH HUYEN

Diéu 3. B) phan mét cira BHXH huyén

I T1ep nhan ho so ctia cac c nhan dén giao dich vé BHXH; ho so dang
ky tham gia BHXH do cac dai 1y thu chuyen dén; hé so ctia céc to chic nép
qua dich vu buu dién; nhén ho so truc ti€p tai don vi st dung lao dong theo
phén cép quan ly dé giai quyét tai BHXH huyén.

2. Tlep nhan ho so va chuyén vé phong nghiép vu thuéc BHXH tinh
giai quyet d6i voi hé so khong thude thdm quyén giai quyét cuia BHXH
huyen dong thoi guri Phong Tiép nhén - Quan ly hd so danh sach hé so ban
giao dé ngh1 giai quyet dé theo dai, dén dbc giai quyét va tong hop. Truong
hop don vi nép ho so qua dich vu buu dién thi buu dién chuyén thing vé bo
phan mdt cira Phong Tlep nhan va Quan ly hé so ciia BHXH tinh.

3. Pén dbc bo phan nghiép vu thuéc BHXH huyén giai quyét tha tuc
hanh chinh ding quy dinh.

4. Nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tir céc phong nghiép vu
thugc BHXH tinh va tir cdc b phén nghiép vu cia BHXH huyén dé tra cho
cac t6 chirc, c4 nhan hoic tra buu dién dé chuyén vé don vi.

5. Huéng dan, giai thich cho t6 chirc, ca nhan khi dén giao dich vé hd
so, thii tuc ddng ky tham gia va huéng céc ché do BHXH.

6. Thuc hién thu 1€ phi theo quy dinh.

7. Luu trit s6 séch theo ddi viéc tiép nhéan va tra két qua va céc tai liéu
co lién quan.

Diéu 4. By phan mt cira ciia Phong Tiép nhan va Quién Iy hé so BHXH
tinh

1. Tiép nhan cac thu tuc hd so: ca nhan dén giao dich vé BHXH; ho so
do dich vu buu dién chuyén dén; nhan hé so truc tiép tai don vi sir dung lao
dong theo phén cap quan ly.

2. Nhan két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh tir cic phong nghiép
vu cia BHXH tinh dé tra cho céc td chrc, ca nhan hodc buu dién da ndp ho so
tai BHXH tinh va cép nhat thong tin d6i véi céc hd so do phong nghiép vu
nhan va giai quyét tir BHXH huyén chuyén dén.

3. Thyc hién nhiém vu quy dinh tai cac Khoan 3, 6, 7 Diéu 3 cua Quy
dinh nay.

4. Pén doc phong nghiép vu giai quyét thu tuc hanh chinh dung quy
dinh; Hudéng dan, kiém tra cong téc tiép nhén hé so, tra ket qua giai quyet cac
thi tuc hanh chinh tai BHXH huyén; téng hop két qua tiép nhan ho so, gidi
quyet thu tuc hanh chinh cia BHXH tinh.
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Diéu 5. Phong nghiép vu thuge BHXH tinh va by phin nghiép vu BHXH
huyén

1. Cac phong nghiép vu BHXH tinh theo chtc néng, nhiém vu tiép
nhan hoé so tir bd phén mét ctra BHXH huyén va b phan mét cira cua Phong
Tlep nhan - Quén 1y hé so: bd phén chuyén mén cua BHXH huyén tiép nhan
h so tir by phan mot cira cing cap.

2. Giai quyét céc thu tuc hanh chinh vé BHXH dam bao kip thoi, chinh
xac theo dung quy dinh ctia phap ludt va cia BHXH Viét Nam.

3. Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho bé phan mdt cira cua
Phong Tlep nhén - Quan ly hé so va bd phan mot cra BHXH huyén trong gio
hanh chinh tit ca cic ngay lam viée dé tra cho t6 chuc, ca nhan dung hen.
Thoi gian tra hd so da giai quyét cho bd phan mét cira it nhat trudc mét ngay
s0 v6i phiéu hen tra.

4. Tra 1oi bang vin ban cho céac tf) chirc, c4 nhén c6 ho so chua du didu
kién giai quyet néu rd ly do va yéu cau bd sung hd so (néu cd) truée han tra
két qua dong thoi gii 01 ban cho by phan mét cira cua BHXH tinh hodc
BHXH huyén dé theo dai, tong hop. (Hé so gidi quyét tai BHXH tinh thi
Truong phong nghiép vu ky thwa Iénh van ban tra loi; Hb so gigi quyét tai
BHXH huyén thi Gidm déc BHXH huyén ky van ban tra loi). Viéc ndp bd
sung h6 so thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2, Bleu 3 va Khoan 1,
Piéu 4 Quy dinh nay. Trudng hop céc to chuc ca nhan van khong bo sung
duoc ho so theo yéu cau thi chuyén tra hé so cho bo phan mét cira dé tra lai
truc tiép cho cac td chirc, ca nhan hodc qua dich vu buu dién.

Chuong 111
NHIEM VU CUA VIEN CHUC TRONG VIEC TIEP NHAN GIAI
QUYET VA TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Diéu 6. Nhiém vu ciia vién chire bd phan mot cira

1. Phd blen chinh sach phap luét, huéng dan ho S0 gla.l quyét cac tha
tuc hanh chinh vé BHXH va cung cap biéu mau cho t6 chirc, ¢4 nhan.

2. Kiém tra va tiép nhén hd so giai quyet cac thu tuc hanh chinh ve
BHXH, déi chiéu véi dix liéu thu, dir liéu giai quyét chinh sach (neu da két ndi
lién thong); nhép théng tin vé ho so vao chuong trinh phdn mém tiép nhén va
quén 1y hé so; phan loai ho so va chuyén cho phong nghiép vu hodc bd phin
nghiép vu dé giai quyet

3. Lép “Phiéu nhan hé so va hen tra két qua”, truong hop nhan tir buu
dién thi viét phiéu hen tra buu dién kém theo bang ké chi tiét; truong hop ho
so con thiéu, phai lap "Phiéu huong dan bo sung ho so" ddy du, cu thé dé to
chire, ca nhan bd sung, hoan chinh ho so theo yeu cau. ,

4. Nhén két qua va ho so da giai quyét, hd so khong dugc giai quyet
kém vin ban tra lai ho so néu rd Iy do hodc van ban yéu cau bd sung hd so tir
b6 phan nghiép vu hodc phong nghiép vy cuia BHXH tinh.

5. Tra két qua giai quyét cho cac té chire, ca nhan hodc buu dién.



6. Lap so theo doi Danh sach ban giao hd so dé nghi giai quyét thi tuc
hanh chinh va Danh sach ban giao hé so da giai quyét thi tuc hanh chinh theo
mau ban hanh kem theo Quyét dinh nay va in déng quyén theo thang; thuc
hién luu trit s6 sach, céc tai lidu c6 lién ‘quan theo quy dinh.

7. Théng ké béo «cdo tinh hinh tiép nhéan ho S0, tra két qua dinh ky hang
quy, ndm hodc dot xuét theo yéu cau cua Giam déc BHXH tinh hodc Giam
doc BHXH huyén.

8. Theo ddi tinh hinh giai quyet thu tuc hanh chinh, théng bao céc
trudng hop da dén ngay tra két qua dé dén ddc cac phong hoac by phan
chuyén moén thuc hién.

9. Thuc hién thu 1€ phi theo quy dinh va n0p ve Phong Ké hoach — Tai
chinh hogc bd phén ké toan cia BHXH huyén vao cubi gid clueu hang ngay.

10. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao, néu c6 khé khin,
vuéng méc can béo céo kip thoi cho Trudng Phong Tiép nhan - Quan ly hé so
hogc Giam d6c BHXH huyén dé xem xét, giai quyét.

Piéu 7. Nhiém vu ciia vién chite phong nghiép vu BHXH tinh va bj
phan nghiép vu BHXH huyén

1. Tiép nhén ho so giai quyet theo ding thdm quyén, ding quy dinh cua
phép ludt va cia Nganh; tra két qua giai quyét cho bd phén mét cra BHXH
huyén va bd phén mét cira Phong Tiép nhén - Quan ly hé so ding thai gian
quy dinh.

2. Truong hop hé so khong day du thu tuc hodc khong du diéu kién dé
giai quyet, phai kip thoi ¢6 van ban néu rd ly do yéu cau b sung hd so hoic
Iy do tra lai hé so trinh Truéng phong nghlep vu BHXH tinh hodc Gidm ddc
BHXH huyén ky théng bao cho t6 chire, ca nhén biét; déng thoi gui 01 ban
théng bao cho bo phdn mét cura cung cap. Néu hd so do BHXH huyén tiép
nhén chuyén BHXH tinh giai quyet thi phong nghiép vu BHXH tinh giri cho
BHXH huyén 01 ban dé theo ddi, tong hop.

Chuong 1V
HO SO, QUY TRINH TIEP NHAN HO SO VA
TRA KET QUA GIAI QUYET

Bi‘éu 8. Ho so

H6 so vé thu BHXH, BHYT, cdp s6 BHXH, thé BHYT, giai quyét
chinh saich BHXH, chi BHXH, thanh toén chi phi khiam chita bénh BHYT va
cac loai hd so khac duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat va cac van ban
hudéng dan nghiép vu cua BHXH Viét Nam.

Diéu 9. Quy trinh tlep nhan, gidi quyét va tra két qua giai quyet
tha tuc hanh chinh

1. Cén by bd phén mot cira cia BHXH huyén hodc bd phén mét cua
thugc Phong Tiép nhén - Quan ly hé so ciia BHXH tinh nhan ho so truc tlep
tai don vi st dung lao dong; ho so cua ca nhan, hé so cua dai 1y thu; ho so
ndp qua dich vu buu dién theo phan cép quan ly.



2. Kiém tra hd so, néu nhén tr buu dién thi Vlet phiéu hen tra buu di¢n
kem theo bang ké chi tiét. Kiém dém thanh phan s6 luong ho so, néu dung,
du, hop 1€ thi tiép nhan va ldp "Phiéu nhan hé so va hen tra két qué" theo Mau
01/PH; trudng hop hé so chwa ding, chua du theo quy dinh thi lap ' 'Phiéu
huéng dan bé sung hé s0" theo Méu 02/PHD va tra lai cho tb chirc, cé nhan.

3. Chuyén hd so vé b phén nghiép vu hodc phong nghiép vu dé giai
quyét theo quy dinh, cu thé nhur sau:

a) Doi véi hé so do BHXH huyén, BHXH tinh truc tzep nhén va giai
quyet chuyen ngay ho so vé bd phan nghiép vu hodc phong nghlep vu de giai
quyét néu thugc truong hop tra két qua trong ngay; chuyen hd so vao cudi gio
lam viéc budi sang va cudi gi¢r lam viéc buéi chidu déi véi truong hop hen tra
két qua tir 01 ngay trd Ién.

b) Péi véi ho so do BHXH huyén tiép nhin nhung thudc thim quyén
giai quyét cia BHXH tinh: Giao cho Giam d6c BHXH tinh cin cir vao dac
diém tinh hinh cta dia phuong quy dinh vé thoi gian luén chuyén tir BHXH
huyén t6i céc phong nghiép vu va nguogce lai nhung phai dam béo thoi han giai
quyét ciia timg loai hd so theo ding quy dinh cta phap luat dé tra cho t6 chie,
ca nhéan.

- Déx voi cac huyén mién nui, hai dao hodc cach xa tru s¢ BHXH tinh,
Giam déc BHXH tinh c6 thé quy dinh viéc chuyen giao ho so qua dudng buu
dién nhung phai dam bao thoi han gii quyét cia timg loai hd so theo ding
quy dinh va dam bao cac yéu cau vé thoi gian, an toan, bao mat hé so.

- BHXH huyén chuyen hé so kém danh sich ban giao hd so dé nghi
giai quyét thu tuc hanh chinh theo Mﬁu 05/TNG vé phong nghiép vu BHXH
tinh giai quyét dong thoi giri Phong Tiép nhan - Quan 1y hd so 01 ban danh
sach dé theo doi, tong hop.

4. Phong nghiép vu thuéc BHXH tinh, hodc bd phan nghiép vu thude
BHXH huyén giai quyet ho so va trinh lanh dao BHXH tinh, hoac lanh dao
BHXH huyén ky, chuyén b6 phan vin thu déng du theo quy dinh.

5. Phong nghiép vu thuéc BHXH tinh, hodc bd phén nghiép vu thude
BHXH huyén nhén h6 so tir bd phan vin thu va chuyén cho bd phan mét cua
dé tra cho t6 chure, ca nhan hodc buu dién kém theo Danh sach ban giao hé so
da giai quyét thu tuc hanh chinh theo miu 06/NVG. Déi véi hé so nhan tir
BHXH huyén thi phong nghiép vu tra cho BHXH huyén kem Danh sach ban
giao hé so da giai quyét chuyén BHXH huyén theo Mau 06/NVG dong thoi
glri cho Phong Tiép nhén - Quan ly hé so 01 ban dé theo ddi, thong ké, tong
hop.

6. Bo phin mot cira tra két qua giai quyét cho t6 chirc, ca nhan theo
thoi han ghi trong phiéu hen dam bao ding quy dinh ctia phéap ludt va cac van
ban huéng dan thue hién ciia BHXH Viét Nam. Truong hop hé so nhén truc
tiép tir don vi thi bd phdn mét cira tra truc tiép cho don vi hodc tra qua buu
dién.

7. Céc phong nghiép vu va bd phan mét cira cé trach nhiém phm hop
chit ché trong viéc tiép nhén hé so, tra két qua giai quyét, tao thuén loi t6i da
cho cac t6 chuc, ca nhan khi giao dich vdi co quan BHXH.



8. Khuyén khich BHXH tinh thuc hién trao doi thong tin bang phuong
tién dién ti trong viéc tiép nhén, giai quyét cac thu tuc hanh chinh vé BHXH.
Quy dinh veé giao dich dién tu s€ ¢ vén ban riéng.

Piéu 10. Cac bleu mAu va ché d¢ thong tin bdo cdo

1. Céc biéu mau:

a) MAu 01/PH: Phiéu nhan ho so va hen tra két qua;

b) Mau 02/PHD: Phiéu huéng dén b6 sung ho so;

¢) Mau 03/BC-TTHC: Béo cdo tinh hinh két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh cia BHXH huyén;

d) Mau 04/BC-TTHC: Béo cdo tinh hinh két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh cia BHXH tinh;

d) Miu 05/TNG: Danh sach ban giao hd so dé nghi giai quyét thu tuc
hanh chinh (ban giao hé so tie Phong Tiép nhdn - Quan 1y ho so hodc bé phan
mot cira BHXH huyén dén Phong nghiép vu hodc b phdn nghiép vu; ding
chung cho by phdn mét cwa cua BHXH tinh, huyén giao hé so cho cdc don vi
dé gidi quyet)

e) Mau 06/NVG: Danh sach ban giao hoé so da giai quyet tht tuc hanh
chinh (ban giao hé so da gidi quyét tir Phong nghiép vu dén Phong Tiép nhan
- Quan Iy hé so hodc ban giao cho BHXH huyén dé tra cho 16 chire, cd nhan;
ban giao tir bé phdn nghiép vu dén b phdn mét cira cia BHXH huyén,; Danh
sdch nay dung chung cho viéc ban giao giita cdac Phong nghiép vu BHXH tinh
hodc bé phdn nghiép vu cua huyén chuyén két qua da giai quyét theo chirc

ndng, nhiém vu dugc phdn cong).

2) Mau sé 07/TKQ: Sé theo ddi tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh cho té chire, c4 nhan; dich vu buu dién (ding chung cho bé phdn mét
cwa cua BHXH tinh, huyén).

2. Ché @6 thong tin, bao cdo vé két qu thye hi¢n thi tuc hanh chinh

a) Ky béo céo va thoi han giri bao cdo: BHXH tinh thuc hién bao céo
két qua tiép nhan hd so va giai quyét cac thu tuc hanh chinh nhu sau:

- Béo cdo Quy I: S& liéu thong ké tir thang 01 dén thang 3; gui vé
BHXH Viét Nam trude ngay 07 thang 4;

- Béo cdo 6 thang dau nim: So liéu théng ké tir thang 01 dén thang 4;
udce thue hién thang S, thang 6; gui vé BHXH Viét Nam trudc ngay 15 thang
3;

- Béo c4o Quy III: Sé liéu théng ké tir thang 7 dén thang 9; gui vé
BHXH Viét Nam trudc ngay 07 thang 10;

- Bao céo ndm lan mot: S6 liéu théng ke tir thang 01 dén thang 10; udc
thuc hién théang 11, thang 12; giri vé BHXH Viét Nam truéc ngdy 15 théng
11:

- Béo cdo sb lidu chinh thirc cia nam: S6 liéu théng ké chinh thirc tir
thang 01 dén thang 12; gui vé BHXH Viét Nam trude ngay 20 thang 01 nam
sau;

b) Céach lay s6 liéu dé tong hop béo cdo cu thé nhu sau:

- Boi voi hé so do ca nhan np (trong moi truong hop) hoac hé so do to
chitc ndp vé viéc giai quyét ché do chinh sach (huu tri; ti tut; tai nan lao

6



dong, bénh nghé nghiép hang thang hodc tro cdp 01 lan; cép sb BHXH, cép
lai thé BHYT; x4c nhén thoi gian tham gia BHYT; thanh todn tryc tlep chi phi
kham chita bénh BHYT tai co quan BHXH) lay s6 liéu theo timg ho so gin
VOl tung dbi tuong;

- Pi v6i ho so dang ky tham gia, dé nghi cap thé BHYT cua don vi va
céc loai ho so khac do don vi ndp thi mdi loai hd so cia mét don vi dugc tinh
]a mot ho so.

Béo cdo duoc guri vé BHXH Viét Nam qua duong buu dién va giri file
dién tur theo dia chi thutuchanhchinh@yss.gov.vn

¢) BHXH tinh thyuc hién bao cao dot xuat vé tiép nhan hd so giai quyét
thu tuc hanh chinh theo yéu cau cua BHXH Viét Nam.

d) BHXH quy dinh ché d6 théng tin béo cdo viéc thuc hién tlep nhan ho so
giai quyet thii tuc hanh chinh déi vcn BHXH huyen dé dép Umg yéu cau quén ly.

Piéu 11. Thoi gian tra két qua giai quyet

Cén cu cac quy dinh cua phap luat va huéng dan ctiia BHXH Viét Nam
vé thoi han tra ket qua ddi véi cac thu tuc hanh chinh, Giam doc BHXH tinh
quy dinh cu thé vé thoi han giai quyet thoi gian luén chuyén hd so, thoi han
tra két qua giai quyét cua timg bod phéan nghiép vu déi voi timg loai hd so cu
thé, trong do quy dinh rd cac loai ho so phai giai quyét ngay trong ngay lam
viéc va loai h6 so c6 thoi han giai quyét tir 01 ngay trd 1én. Thoi gian giai
quyét ctia by phén nghlep vu va tra két qua giai quyét cho t6 chirc, ca nhan
dam bao ding quy dinh ctia phép luét va theo ding quy dinh tai hé théng quan
ly chat lwong theo tidu chudn quéc gia Viét Nam TCVN ISO 9001:2008.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém ciia Giam dc BHXH tinh

1. Giam déc BHXH tinh thyc hién va chi dao BHXH huyén cu can bo
thudc bd phan mét clra nhan hd so va tra két qua giai quyét tai don vi str dung
lao dong. Truong hop khong bé tri dwoc can bo thi ky hop dong vai cac don
vi dich vu buu dién dé thuc hién. Thoi gian nhén hd so va tra két qua do Gidm
déc BHXH tinh, huyén thong nhat voi chi sir dung lao dong theo quy dinh
cua phap luat.

2. Bé tri vién churc c6 trinh d6 chuyén mén nghiép vu; ¢ kinh nghiém
thuc tién; c6 phadm chét t6t va c6 tinh than trach nhiém lam nhiém vu tai bo
phén mot cua.

3. B6 tri phong lam viée, trang thiét bi, phuong tién lam viéc can thiét
dé dap mg yéu cau nhiém vu tiép nhén va tra két qua giai quyet cac thu tuc
hanh chinh tai b phan mot cira. Thuc hién viéc niém yét ddy du cac thu tuc
hanh chinh d& dwoc cong b va dang con hiéu lyc thi hanh,

4. Chi dao cac phong nghiép vu té chire, thong nhat lich giao nhéan ho
so voi BHXH céc huyén phu hop. Néu lich giao nhan hé so tring véi ngay
nghi 18, tét thi dugc chuyén sang ngay lim viéc trude lién ke.



5. Phd bién Quy dinh nay dén cén b, cong chue, vién chic trong don
vi; chi dao, diéu hanh va t6 chir thue hién Quy dinh nay dat hiéu qua.

6. Bao cédo két qua thue hién .cong tac tiép nhén hd so va tra két qua giai
quyét vé BHXH Viét Nam theo Diéu 10 cia Quy dinh nay.

7. Trén co s¢ Quy dinh nay va céc quy dinh cua phap luét, xdy dung
quy dinh tlep nhén hd so va tra két qua giai quyét phu hop véi quy dinh cta
phép luét, cia BHXH Viét Nam va phu hop véi tinh hinh thuc tién cua dia
phuong.

Piéu 13. Trach nhiém ciia cac don vi trye thuge BHXH Viét Nam

1. Giam déc Trung tam Cong ngh¢ thong tin c6 trach nhiém nghién
cury, hoan thign Phan mém ung dung Tiép nhan va quén 1y hd so dé dap Ung
yéu cau cdng viée, phuc vu tot cong tac quan ly, tao thuén lgi cho céc 6 chir,
ca nhan tham gia. Theo ddi viéc trién khai va ung dung phan mém tiép nhan
va quan ly hé so tai BHXH cac tinh, thanh phé va hd tro cac don vi khi can
thiét.

2. Céc don vi truc thuée BHXH Viét Nam: theo chirc nang, nhiém vu
dugc giao, phdi hop voi Ban Phap ché td chirc thuc hién tét Quy dinh nay.

3. Ban Phap ché giup Téong Giam déc chu tri, phm hop véi cac don vi
lién quan c6 trdch nhiém t6 chic tnen khai huéng din va kiém tra cong tac
tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét cia BHXH dia phuong theo ndi dung
Quy dinh nay va quy dinh cua phép luét. Thuong xuyén bao céo Téng Giam
ddc dé chi dao va giai quyét kho khan vuéng méc tai BHXH céc dia phuong./.




MUC CAC BIEU MAU SUDUNG
anh kem theo Quyer dinh s6:486¢ /OP-BHXH
ifg 42 ndm 2014 cua Téng Gidm déc BHXH Viét Nam)

SO

g TEN MAU KY HIEU
1 | Phiéu nhan hé so va hen tra két qua Mau 01/PH
2 | Phiéu huéng din bé sung hd so Mau 02/PHD
Bédo cdo tinh hinh két qua giai quyét tht tuc hanh | . - '
3| chinh ctia BHXH huyén Man0aBC-TIHC
Béo céo tinh hinh két qua giai quyét thu tuc hanh | . « Y
* | chinh ciia BHXH tinh A uBCTIHC
Danh séach ban giao ho so dé nghi giai quyét tha tuc | | =
5 | hinh chinh Mau 05/TNG
Danh sich ban giao h6 so da giai quyét thu tuc |, =
6 hanh chinh Mau 06/NVG
- S6 theo doi tra két qua giai quyét thu tuc hanh Miu sé 07/TKQ

chinh cho té chire, cd nhén; dich vu buu dién

y



Mau 01/PH

BAOHIEM XA HQITINH... ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG.../BHXH HUYEN... DPoc ldp - Tw do - Hanh phic
S6: v PH s , ngay ... thang ... ndm

PHIEU NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Vao hdi....... ngdy ... thang ... nam......... ,

Bao hiém xa hoi huyén (hodc Phong Tlep nhan - Quan 1y hé so Béo hiém xa
hdi tinh....) 4 nhén hd so cia:

- Ngudi nép hd so (dai dién cho GOm Vi) vovrrivr i ieneerieeens ’

TN QOM Vil e e 4

(VB AT TS 1rsieranonmsasnis bsmmssamsmnaanss )

Pia chi/sb dién thoai lién hé:

iy e LT TS h e 1) SR p———

e LR T O —

D& nghi @IAT QUYEt: ....ooviii e

Ho so bao gdm céc loai gidy to sau:

STT Tén gidy tor S6 lwgng Ghi chi

1

Béo hiém xa hoi huyén (hodc Phong Tlep nhédn - Quan 1y hd so Bao hiém xa h01
15771 1 (R ) hen tra két qua da nhén cua td chirc, ca nhan vao ngay ... thang ..

Bm v6i tb chire, co quan BHXH tra két qua tryc tiép tai don vi; d6i v6i ca nhéan, co
quan BHXH tra két qua truc tiép tai bo phan mot cira./.

Ngudi nop hd so Cén b tiép nhin
(Ky v ghi 16 ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)

Ghi chii: Méu nay sir dung chung cho cdc
logi hé so; BHXH tinh thiét ké phdn chi tiét cho
tung loai hé so cuia thu tuc hanh tai phan "Ho so

bao gom cdc logi gidy to sau /%/



Méu 02/PHD
BAO HIEM XA HOI TiNH... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG....BHXH HUYEN... Dgc 1ap - Ty do - Hanh phic
SO: v, /PHD oy NEAY ... thdng ... ndm .......

PHIEU HUGNG DAN BO SUNG HO SO
Béo hiém x hoi huyén (hodc Phong Tiép nhan - Quan ly hé so Bao hiém xa

Dé nghi don vi hodc ca nhan (ghi rd tén don vi hodc ho tén, dia chi ca nhén;
s T

b sung cac loai gidy to de lam can cu giai quyct (ghi rd ndi dung thu tuc giai quyet
liét ké cu thé timg loai gidy t& hd so con thiéu; dbi véi nhirng truong hop mat ho so
thi co quan nao xac nhén...)

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

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

Pé nghij don vi hoic c4 nhan bd sung ddy di ho so theo hudéng dan trén./.

(Khi dén nop ho so lan ké tiép mang theo Phiéu hudng din bé sung hé so)

Ngwoi huwéng din ///
(Ky va ghi rd ho va tén) /



BAO HIEM XA HOI TINH (THANH PHO).....
BAO HIEM XA HQI QUAN (HUYEN, HOAC

Maéu 03/BC-TTHC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

PHONG TN&QLHS)..........
‘ ‘ ) o ) BAO CAO
TINH HINH, KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CUA BHXH QUAN (HUYEN)
Ky béo céo: ............. nam 20...
Tong s6 ho so oo e e
nhiin gidi quy & Két qua giai quyet
Trong d6 S6 ho so Sohoso Nguyén
- sa A a2
STT n L.lnnh vee, po . da giai 9uyet dang gidi quyét nhén qué
cong viée giai quyeét Té £ So ky So Tra =
ong so . ' . Tra ; han
trude mol | 13 & dang % Téne sé Chua Qua
chuyén | tiép 8 thoi gan g dén han |  han
sang nhan han :
1 2 3=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=3-6 10 11 12
1 Linh vue chinh saich BHXH
2 Linh vuc chinh sach BHYT
3 Linh vuc thu BHXH, BHYT
4 | Linh vuc chi tra cac ché dg
bao hiém xa hc}‘i
s | Linh vire cap s6 BHXH, thé
BHYT
Tong cong
NGUOILAPBIEU ,ngdy ... thang .... nm ...

(Ky, ghi ro ho tén)

GIAM POC
(Ky, dong dau, ghi ro ho, tén)




Huwéng dan va gidi thich biéu mau 03/BC-TTHC

1. Don vi tinh 1a s6 ho so hodc s6 luot hd so (Theo huéng dan tai quy dinh tai Piém b, Khodn 2, Diéu 10 ciia Quy dinh nay);

2. D6i v6i hd so thanh toan chi phi khdm chita bénh BHYT: Chi théng ké hd so thanh toan chi phi khdm chita bénh truc tiép tai co
quan BHXH;

3. Bao cao phai dam bao déy du s liéu tai céc cot hang ngang, hang doc. Néu c6 sb liéu qua han tai c¢0t 11, dé nghi BHXH cép tinh,
thanh phé true thude Trung wong va BHXH cip huyén tong hop nguyén nhan qua han theo ma dudi déy:

a. Vé quy dinh hanh chinh

al. Do quy dinh tai van ban quy dinh chua ré rang;

a2. Do quy dinh tai cdc van ban quy dinh mau thudn véi nhau;

a3. Do quy dinh tai vdn ban quy dinh khéng hop ly;

a4. Do co ché phéi hop gifta céc co quan chua tét (trong cac trudng hop giai quyét theo co ché mt cira lién thong);

b. Vé cdn bo, céng chirc

bl. Do thiéu bién ché;

b2. Do trinh dé, ning luc han ché ciia can bo truc tiép giai quyét;

b3. Do céan b truc tiép giai quyél thiéu trach nhiém hodc nhiing nhiéu.

c. Co s6 vdt chat, trang thiét b

cl. Dién tich tru s& lam viéc chat hep, xuéng cép;

c2. Trang thiét bi thiéu hodic chét lrong kém;

d. Nguyén nhdn khadc

d1. Hd so khong diy du thanh phin hd so phai bd sung;

d2. Hb so chua du céan cir giai quyét phai yéu ciu don vi bd sung;

d3. Hé so ké khai sai;

d4. Ho so phai xdc minh diéu kién:

d5. Ho so giam dinh ho tré hen;



d6. Hd so vuéng do don vi bao ting, bdo giam cham;
d7. Ho so vuéng do don vi ng déng BHXH:

d8. Thiéu phoi s6 BHXH, thé BHYT;

d9. Do thién tai.

Céch ghi nguyén nhan qua han nhu sau: Vi du don vj c6 va 100 hd so qué han do chua du can cir giai quyét phai yéu ciu don vi bb
sung va c6 50 can can xdc minh diéu kién thi ghi s liéu qua han vao cot 12 1a d2x100, d4x50. Trong d6 d2, d4 1a ky hiéu ma hoa cuia hd so
qua han do chua du can cir giai quyét phai yéu ciu don vi bd sung va ho so cin xac minh diéu kién; x100, x50 la s6 lugng hd so qua han
twong tng la 100 va 50 ho so.



Mau 04/BC-TTHC

_ BAO HIEM XA HOI VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAO HIEM XA HQI TINH (THANH PHO)..... Poc lap - Tw do - Hanh phic
. , . —_ BAOCAO ; i
TINH HINH, KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CUA BHXH TINH
Ky bdo cdo: .........c...... ndm 20............
Tong s6 ho so £ stk
nhén gidi quyét Két qua giai quyet
Trong dé S6 ho so S6 ho so ) Nguyén
ar Iy £ v
STT cangl‘_:;gchgw;;ric:]uyé‘ - da giai quyet dang giai quyet abin auk
Tong sb SO &y S6 méi 'I:ra Tra Chua han
trudce i 2 < | diang 2 £ £
2 tiep | Tong so : qua Tong so dén | Qua han
chuyén F thoi
nhin han han
sang ’ han :
1 2 I=4+5 4 5 6=7+8 7 8 9=3-6 10 11 12
Linh vue chinh sach
1 RS
bao hiém xi hoi
| Tai Bao hiém xa hdi tinh
Tai Bao hiém xa hdi cac
2 o 2
quén (huyén)
1 Linh vue chinh sach
bio hiém y té
| | Tai Bao hiém xa hoi tinh
Tai Bao hiém xa hi céc
2 5 5
quén (huyén)
11 | Linh vue thu bio hiém
xd hdi, bao hiém y té
1 | Tai Bao hiém xa h¢i tinh




Tai Bao hiém xa hdi cac

? | quén (huyén)
v Lix:h vue chi Erﬁ cic
ché dd bao hiém xa hji
1 | Tai Bao hiém xa hdi tinh
Tai Bao hiém x4 hdi cac
2 2 A
quén (huyén)
Linh vure cap so bio
V | hiém xa hdi, thé bao
hiém y té
1 | Tai Bao hiém xa hdi tinh
5 Tai Bao hiém xa hdi céc

quén (huyén)

Téng cong

Hudng dan va giai thich biéu mau 04/BC-TTHC

NGUOI LAP BIEU
(Ky, ghi ro ho tén)

.......... , ngay ... thang .... nam ...
GIAM POC
(Ky, dong dau, ghi ré ho, tén)

1. Don vi tinh la sb ho so hodc sb luot ho so (Theo huong dan tai quy dinh tai Diém b, Khodn 2, Piéu 10 ctia Quy dinh nay),

2. Péi véi hd so thanh toan chi phi kham chita bénh BHYT: Chi théng ké hd so thanh toén chi phi kham chira bénh truc tiép tai co
quan BHXH;
3. Béo cdo phai dam bao ddy dii s liéu tai céc cot hang ngang, hang doc. Néu c6 s6 li¢u qué han tai ot 11, dé nghi BHXH cap tinh,
thanh pho truc thugc Trung wong va BHXH cap huyén tdng hop nguyén nhan qué han theo ma dudi day:

a. Vé quy dinh hanh chinh
al. Do quy dinh tai vdn ban quy dinh chua rd rang;

a2. Do quy dinh tai cic van ban quy dinh méu thuan véi nhau;

a3. Do quy dinh tai van ban quy dinh khong hop ly; /W




a4. Do co ché phéi hop gitia cic co quan chua tét (trong céc trudng hop gidi quyét theo co ché mét cira lién théng);
b. Vé cdn bé, cong chiec

b1. Do thiéu bién ché;

b2. Do trinh 9, nang luc han ché cia can b truc tiép giai quyét;

b3. Do céan b truc tiép giai quyét thiéu trach nhiém hodc nhiing nhiéu.
c. Co 56 vdt chat, trang thiét bi

cl. Dién tich tru s& lam viéc chét hep, xuéng cép;

c2. Trang thiét bj thiéu hodc chit lugng kém:;

d. Nguyén nhan khac

d1. H so khdng day du thanh phin hé so phai bé sung;

d2. H6 so chwa du can cir giai quyét phai yéu ciu don vi bd sung;

d3. Hé so ké khai sai;

d4. Ho so phai xac minh diéu kién;

d5. Ho so giam dinh ho tré hen;

d6. Ho so vudng do don vi béo tang, bao giam cham;

d7. Ho so vuéng do don vj ng dong BHXH;

d8. Thiéu phoi s6 BHXH, thé BHYT;

d9. Do thién tai.

Cach ghi nguyén nhédn qué han nhu sau: Vi du don vi c6 va 100 hé so qua han do chua du can cir giai quyét phai yéu cu don vi bd
sung va c6 50 can can xac minh dlcu kién thi ghi s6 liéu qué han vao cot 12 1a d2x100 d4x50. Trong d6 d2, d4 1a ky hiéu ma hoa cua hod so
quéa han do chua du can cir giai quyét phai yéu ciu don vi bd sung va hd so cin xac minh diéu kién: x100, x50 1a s6 luong hd so qua han
twong tng 1a 100 va 50 hd so.

4. Bao cao cia BHXH cac tinh, thanh pho (theo quy dinh tai Piéu 10 cia Quy dinh ndy) gui vé Ban Phap ché - Bao hiém xa hoi Viét
Nam theo dudng buu dién, dong thai giri ban mém dién tir Exel cé dinh dang **.xIs theo dia chi email: thutuchanhchinh@vss.gov.vn .

S




BAO HIEM XA HOQI TINH Méu sé 05/TNG
PHONG ...... /BAO HIEM XA HOI HUYEN ......
DANH SACH BAN GIAO HQ SO PE NGHI
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
Ngay giao: / /20..
(Sb: XXXXXXXXX)
Bén giao: Phong Tiép nhdn va quan ly hd so (B6 phan mét cira)
Bén nhan: Phong nghiép vu (B§ phan nghiép vu)
STT | Sé phiéu | Ma don Tén don vi/ca nhan S6 | Chitiethoso | Canbd Ngay | Ngay | Ghi
hen Vi luong chuyén nhan hentra | chu
ho so quan
/ 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A. Chuyén vién Nguyén Vin A
I. Thutuc .......
1
J1L THO R oo
|

B. Chuyén vién Nguyén Thi B

I. Tha tuc

1

I ThE s

Phong Tiép nhan va quan 1y ho so

Bén nhan
Phong/b6 phan
(Ky, ghi ro ho tén)

Bén giao

(Ky, ghi ré ho tén)

Ve



Ghi chu:
- Mau 56 05/TNG duoc su dung dé ban giao ho so tic Phong Tiép nhan va qudn ly hé so (bé phdn mot cica) dén Phong nghiép vu (b6 phdn nghiép vu),

- Chuyén vién Phong tiép nhén hé 50 (B6 phdn mét cira) ghi ré timg thii tuc hé so da nhdn va chuyén Phong nghiép vu (b6 phén nghiép vu) giai quyét;
Mbéi mot chuyén vién ghi theo thuc té 56 hé so da nhén va ban giao phdt sinh trong ngay.

Hudng dan dién thong fin:

Cét 2: S6 ph:eu hen la sé duoc lay theo Phiéu nhdn hé so va hen tra két qua

Cot 3: Ma don vi la ma don vi tham gia BHXH, BHYT duwoc quan Iy trén phan mém hodc tén ciia ngudéi nép hé so (néu khong phi té chiec)

Cot 4: Tén day di ciia don vi, ed nhdn nép hé so d@é nghi giai quyét TTHC

Cot 5- 86 h:ang bé hé so

Cot 6: Chi tiét thanh phén hé so

Cot 7: Cdn b chuyén quan don vi nghiép vu

Cét 8: Ngay nhdn la ngay n‘ép nhén hé so tai b phdan mét ciea

Cot 9: Ngay hen tra la ngay hen tra két quad véi té chire, cd nhan tai Phiéu giao nhdn ho SW

v o



BAO HIEM XA HOI TINH Mau s6 06/NVG
PHONG ...... /BAO HIEM XA HOQI HUYEN ......

_ DANH SACH BAN GIAO HO SO
DA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
Ngay giao: / /20..
(So: XXXXXXXXX)
Bén giao: Phong nghiép vu (Bo phan nghiép vu)
Bén nhan: Phong nghiép vu (B6 phan nghiép vu) hodc Phong Tiép nhan va quan ly hé so (B6 phan mot cua)

STT | S6 phiéu | Ma don Tén don vi S6 Chi tiethd so | Can bo Ngay | Ngay Ghi
hen vi luong hd chuyén nhan hen tra chu
5 SO quan
/ 2 3 7] 5 6 7 8 9 10
1
2
Bén giao Bén nhan
Phong/bg phan Phong/bé phan
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chui:
Mau 56 06/NVG dugc sii dung dé ban giao hé so tie Phong nghiép vu (b phdn nghiép vu) dén Phong nghiép vu (b6 phdn nghiép vu) hodc dén Phong
Tiép nhén va qudn ly ho s0 (bo phan mét ciea). Truong hop BHXH huyén tiép nhdn hé so chuyén Phong nghiép vu BHXH tinh gidi quyét, sau khi
Phong nghiép vu chuyén két qua giai quyét vé BHXH huyén dong thoi giri 01 ban danh sach nay cho Phong tiep nhédn va quan ly hé so cua BHXH tinh
dé theo dai tong hop.

Hudng din dién thong tin:

Cot 2: S6 phiéu hen la sé dugc ldy theo Phiéu nhdn hé so va hen tra két qua

Cor 3: Ma don vi la ma don vi tham gia BHXH, BHYT duoc quan ly trén phdn mém

Cot 4: Tén day du ctia don vi ngp hé so yéu cdu gidi quyét TTHC

Cot 3: S6 luong bg hé so

Cot 6: Chi tiét thanh phén hé so

Cét 7: Can bg chuyén quan don vi nghiép vu

Cot 8: Ngay nhan la ngay tiép nhédn hé so tai bo phdn mét cica )

Cot 9: Ngay hen trd la ngay hen tra két qua vdi (6 chitc, cé nhan tai Phiéu giao nhan ho sf/-é

o
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SO
THEO DOI TRA KET QUA GIAI QUYET

THU TUC HANH CHINH CHO TO CHUC, CA NHAN




STT

Tén don vi/ ca nhan

S6 phiéu hen

Nﬁﬁy tra
ket qua

Két qua gidi quyét tha tuc
hanh chinh

Nguwdi nhan ky
va ghi rd ho tén

Ghi chi
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