TONG CONG TY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BUU DIEN VIET NAM Déc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 834 /BDVN-HCC Ha Néi, ngay 03 thdang 03 ndm 2020

V/v huéng dan quy trinh nghiép vu
chuyén phat hd so Bao hiém xa héi

Kinh giri:  Céc Buu dién tinh, thanh phé.

Thuc hién Hop ddng nguyén tic sé 166/HDBC/BPVN-BHXH ngay
20/ 12/2016 gilra Tong cong ty Buu dién Viét Nam va Bao hiém xi hoi Viét Nam
vé viéc tiép nhan hd so, tra két qua giai quyet thi tuc hanh chinh qua dich vu Buu
chinh c6ng ich, ngay 21/12/2016, Téng cong ty da ban hanh vin ban sb
5337/BBVN-DVBC hudng dan céc Buu dién tinh/thanh phé ( BDT/TP) trién khai
thuc hién dich vu va ky két hop dong v0i cac Bao hiém xa hoi (BHXH) dia phuong
vé tiép nhan hd so, tra két qué giai quyét tha tuc hanh chinh qua dich vu buu chinh

cong ich.

Nham tao diéu kién thuén loi cho BHXH céc cap, cac don vi sir dung lao dong
trong viéc ndp hd so, theo doi, dinh vi cac buu guri cia BHXH, Tong cong ty xay
dung quy trinh phdn mém chuyén phéat hd so BHXH dap Umg y€u cau cia co quan
BHXH va don vi st dung lao dong.

Dé trién khai ddng bd, hiéu qua quy trinh phdn mém chuyén phat hd so
BHXH cho tat ca cac don vi st dung lao dong trén pham vi toan quéc, Tong cong ty
huéng dan cac Buu dién tinh, thanh phé thuc hién cac ndi dung chinh sau:

I. Cac quy dinh chung cua dich vu:

1. Pinh nghia dich vu:

Dich vu chuyén phét ho so BHXH la dich vy chuyén phat hd so BHXH tir don
vi st dung lao déng dén co quan BHXH va nguoc lai.

2. Pham vi trién khai:

Trién khai dén cac BDT/TP trén toan qudc (riéng dm v6i 2 tinh Binh Duong
va TP. H6 Chi Minh (do hién tai dang stt dung phan mém riéng, vi véy viéc trién
khai ap dung phan mém chuyén phat ho so BHXH tai 2 don vi trén s& thuc hién &

giai doan sau)
3. Déu nghiép vu: HS-BHXH

4. Loai hinh dich vu:

- Chiéu tiép nhan (tir don vi su dung lao dong gui cho co quan BHXH): Thuc
hién chép nhén dich vu trén nén dich vu EMSC.

- Chiéu tra két qua (tir BHXH chuyén cho don vi sir dung lao dong): Thuce
hién chép nhén dich vu trén nén dich vu EMS.

5. Chi tiéu thoi gian toan trinh:




Yéu ciu céc BDT/TP tuyét déi tuan thu quy dinh vé thoi gian nhan giti va
chuyén tra hd so theo chi tiéu thoi gian da cam két tai hop dong cua cac don vi,
tranh tinh trang cham tré, that lac buu gui.

6. Gia cuoc: :

Gia cudc ap dung bang cudce dich vu tiép nhan ho so va tra két qua giai quyeét
TTHC duge quy dinh tai QD 1268/QD-BD’VN. Tuy nhién, don vi chu dong xay
dung gi4 cudce phu hop véi tinh hinh thuc té tai don vi quéan ly, dam bao hiéu qua
kinh doanh va khong dugc thép hon muc quy dinh tai van ban 3337/BDVN-HCC—
DVBC ngay 03/8/2019 vé viéc hd trg giam cude dich vu tiép nhan va tra ket qua
giai quyét thii tuc hanh chinh néi tinh. .

7. Xay dwng phwong an phuc vu:

Céc BDT/TP chu dong xdy dung phuong 4n phuc vu cho cdc don vi su dung
lao ddng va co quan BHXH dam bao ding céc quy dinh cua co quan BHXH, b0 tri
ngudn luc phu hop @2 nhan chuyén phat ho so BHXH dung dia chi, dung thoi vgian
quy dinh, dap Umg yéu cau nghiép vu va cac ndi dung hai bén da cam két, cu the:

Ra soat sb lugng don vi st dung lao dong dong trén dia ban, tAn xuat nhan
giri hd so BHXH.

- Cong doan thu gom:

+ Théng ké, theo dai san lugng, tan sut thu gom d6i véi timg khach hang.

+ Hudng dén cac buu cuc phuc vu tinh toén, str dung luc luong buu ta hién
hanh dam bao chat lugng, chi tiéu thoi gian.

+ Quy dinh dAu méi chiu trach nhiém giai quyét céc yéu cau thu gom kip thoi,
tranh cham tré hodc bo sét yéu cau ctia don vi sit dung lao dong.

- Céng doan phat: dam bao phat ding quy dinh va chi tiéu thoi gian cam két
v&i khach hang.

- Cong tac ddi soat, thanh toan: mdi quan/ huyén/ thi x4 chi c6 duy nhét mot
co quan BHXH, vi vay BBT/TP hudng ’d?in va giao nhiém vu cho buu cuc phuc vu
co quan BHXH thyc hién thong ké va ke toan cude phi dam bao chinh xac.

‘ -‘Thuc‘mg xuyén khéo sét, kiém soét, thong ké sb luong doanh nghiép trén dia
l?an, s0 lu?'ng d?anh nghiép da va chua dang ky sir dung phan mém dé c6 phuong
an darr} bao chat luong phuc vu va phuong an gia tang s6 lugng khach hang sir
dung dich vu.

8. Cong tic thong ké, tai chinh ké toén:

o -qligsrih' t};:;cuc'rc dich vy chuyén phit ho so BHXH va cuéc DV GTGT phai
: ,y, 1€m soat chat ché tai cong ’dogm chap nhan va phat (phai thu khi

phat cho k’hach hang) trong quy trinh san xuat theo quy dinh hién tai;

s o e s rac v o

biéu B02-05/GTGT-BC: o CC tuong tmg trén

- Hach toan ké toan: Pon vi thuc hién ké toan doanh thu, chi phi dich vu

chuyén phat hd so BHXH, ké toan dong tién di B
o chl“)_ » k¢ toan dong tien dich vu theo ché d6 ké toan hién hanh



7. Pbi soat, thanh toan:

- péc Buu dién Tinh/TP chu dong thoa thuan thoi gian déi soat, thanh todn tai
Hop dong ky v6i co quan BHXH tai dia ban.

- Phéan chia doanh thu:

+ Noi tinh: thuc hién theo quy dinh hién hanh.
+ Lién tinh: thuc hién theo vin ban 2572/BDVN-DVBC ngay 17/6/2019 vé
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viéc bo sung co ché phén chia doanh thu mét s6 dich vu BCCP.

8. Cong tac truyén thong, hd tro chiim séc khach hang:

- V& cong tac cham séc khéch hang: T4 chirc hé théng téng dai cham séc
khéc[} hang tap trung tai TCT qua Hotline 1900 545481 c6 nhanh riéng cho dich’ vu
chuyén phat ho so BHXH va mé rong tai cac BDT/TP déi véi truong hop hé thong
tong dai nhan biét s6 dién thoai va dinh tuyén cudc goi vé dau moi CSKH BDT/TP.

- V& cong téc truyén thong: ‘ :

+ Trién khai chién dich truyén thong, tiép thi trén nén tang s6 t6i tap khach
hang la doanh nghiép, t6 chirc, cac don vi sir dung lao dong trén dia ban toan quéc
(co phwong dn trién khai dinh kém). L

+ Trién khai hoat dong phat trién khéqh hang su giung phéan meém \ia d;cl;l vu,
tu vant6i khach hangqua téng dai CSKH, t6 chirc chién dich truyén théng hd tro
cac BDT/TP. i 5 : s S 3

- V& cong tac hd tro: T6 chirc huéng dan khach hang cai dat, sir dung phan
mém BHXH qua téng dai chim séc khach hang thong qua 01 dau so goi ra cho e

3 5 A ‘ng dan khéach hang cai dat, sa dung phan
BDT/TP thuc hién hoat dong tu van, hudéng dan g :
mém BHXH.

IL. Quy trinh tong quan quy trinh tiépﬁ nhin, tra két qkuﬁ hd s BI:IXHN 5

Viéc cung cap dich vu tiép r}han, c_:huyéndtgé kitéq?gﬁk/lﬁfs)% (B;;a};fil\l?g_ ];(?{){(i){l
d}rgclfggc Béérlr; il;ec];ft? r:i%égu\y/igtugagv};%)éo (;Egm xa hoi Vi:fet Nam.AQu}/ tr‘m.h
tgilél:)anhan? chuyén tra két quahdso Bao hiém x4 hdi tng dung cong nghé thong tin
gdm cac ndi dung chinh nhu sau:

1. So db tong quan:

|
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3. Nhén vién buu dién
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2. So dd quy trinh Ung dung phan mém:

—_—

Phan mém

Chuyén phat hd so ‘BHXH ‘

Doanh nghiép guri
yéu cdu thu gom
hd so bao hiem

Quy trinh tiép nhan va tra k
8 7 Phan mém
Quan ly thu gom

Diéu tin don hang

&t qua BHXH qua Buu dién

Phan mém BCCP

thoi gian: trude ngay 20/03/2020).

Khai thac don hang

In phiéu gui hd so

X ly thu gom thanh
cdng

1

Léy buu guri chép
nhan tir diéu tin

Poéng chuyén thu
gtri buu glri dén
BHXH

- -
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Phan mém BHXH

In Bién ban giao
nhan hd so dén

Tiép nhan buu giri
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Hoan thanh xi&r ly
hd so va tra két qua
cho Buu dién

I

Ban giao hd so da

Piéu tin don hang

Khai thac don hang

XU ly thu gom thanh
cdng

L&y buu gt chdp
nhan t&r diéu tin

Béng chuyén thu
guri buu giri dén
doanh nghiép

J
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‘L Két thic chiéu hé so tir BHXH vé doanh nghiép

x(r ly cho buu dién

In Bién ban giao
nhan hé so di

3. Quy trinh nghiép vutiép nhin, chuyén tra két quaHoso BHXH:

Quy dinh tai Phu luc 01 dinh kém.

4. Quy trinh sit dung phan mém chuyén phit Hoso BHXH:

Quy dinh tai Phu luc 02 dinh kém theo.
5. Quy trinh tr van va chim séc khac
Quy dinh tai phu luc 3

h hang

6. Miu ding ky ma khach hang co quan BHXH trén dja ban:

Dbé phuc vu cong tac theo dai, thong ké béo céo yéu ciu cac don vi khai bao

gid cude theo ma CRM tuong ting.

Quy dinh tai Phu luc 04 dinh kém

IIL. T6 chire trién khai

1. Thoi gian trién khai chinh thirc: tir
2. Trach nhiém ciia Téng cong ty

2.1. Ban Hanh chinh céng chi tri:

ngay 10/3/2020.

(mau dang ky vé email: nghiatt@vnpost.vn,



- Phéi hop véi BHXH VN:
+ Tb chirc Hoi nghi tdp huan truc tuyén vé quy trinh phan mém chuyén phat

hd so BHXH cho can b6 BHXH va can bd nhan vién Buu dién cua cdac tinh, thanh

phd, thoi gian du kién tir 13h45-17h00, thir hai ngay 9/3/2020 (TCT c6 van ban
thong béo cu thé sau).

+ Dé xudt BHXHVN ban hanh vin ban chi dao BHXH dia phuong t6 chirc

trién khai thuc hién, huéng dan cac doanh nghiép trén ban dang ky str dung dich vu
qua Buu dién (sau budi tap hudn);

- Kiém tra, gidm sét, hé tro kip thoi cac kho khan vudéng méc trong qué trinh
céc don vi trién khai thuc hién (sau 01 thang trién khai thuc hién).

- Phdi hop v6i céc ban lién quan hd trg, huéng dan cac don vi trién khai thuc
hién (truc tiép, gian tiép)

2.2. Ban Dich vu Buu chmh tham gia hd tro, hucmg dan quy trinh nghiép vu
va dé xuét cac giai phap cai tién quy trinh, nghiép vu dé ning cao chét luong dich
vu.

2.3. Trung tam Cong nghé thong tin: t6 chirc hudng dan cai dat va hd tro cac
BDT/TP trién khai hidu qua phan mém chuyén phét hd so BHXH; tiép nhan cac y
kién phan hdi tlch cuc dé hoan thzen va ning cao hiéu suét khai thac ctia phdn mém
phuc vu nhu cau ctia khach hang tt hon.

2.4. Trung tam Dich vu khach hang:

-Té chuc hé thong chim séc khach hang @ hd trg khach hang trong van dé
cai dat, sir dung phan mém va céac hoat dong cham soc khach hang khac.

- Thuc hién chién dich truyén théng nhim gia ting s6 luong khach hang,
doanh nghiép str dung dich vu.

3.Trach nhiém cia cac Buu dién tinh, thanh pho:

- Xay dung phuong an cung cép dich vu chuyén phat hd SO”BHXH dam bao
chét luong dich vu, chét luong phuc vu va chi tiéu thoi gian cam keét.

- Chu ddng phdi hop voi BHXH dia phuong:

+ Pé xuidt BHXH dia phuong ¢6 vén ban dé nghi cac don vi st dung lao dong
nop hd so BHXH trén hé théng phin mém chuyén phat hd so BHXH cuia TCT (sau
buoi tap huén). '

+ Phéi hop véi BHXH dia phuong xay dung phuong én to chire hdi nghituyén
truyen gioi thi¢u dén cac don vi str dung lao dong dong trén dia ban thuc hién viéc
nop hd so BHXH trén hé théng phdn mém ctia TCT phu hop véi tinh hinh thue té
tai dia ban.

- Glao nhiém vu cho céc b phan, dorn vi truc thudc va ca nhéan chiu trach
nhiém t6 chirc tap huén quy trinh phan mém chuyén phat hd so BHXH. B6 tri nhan
luc dé hd trg, hudng dan k1p thoi cho cac doanh nghiép st dung lao dong thuc hién
viéc nop hd so trén hé thong phan mém ctia TCT.

- Glam sat két qua trién khai thuc hién, bao cao kip thoi vé TCT céac kho khan
vuong mic dé dugc hd tro, giai quyét kip thdi. Sau 01 thang trién khai thuc h;len

100% cac don vi st dung lao dong trén dia ban don vi quan ly phai biét va thuc
hién ngp hd so trén phan mém cua TCT.



- Thyc hién viée hd tro, tu van khach hang ddi véi trudng hop hé thong tong
dai nhan biét s6 dién thoai khach hang va dinh tuyén cudc goi vé dau mdi chim séc
khach hang cua cac BBT/Tp

- Str dung 01 dau s6 cua téng dai cham soc khach hang dé goi ra cho khach
hang thuc hién hoat dong tu van, huéng dan khéch hang cai dat, sir dung phin mém
BHXH..

- BO phan tin hoc: huéng dan cho cac can b, chuyén vién cua cac bg phan
lién quan ndm rd cac bude thuc hién quy trinh phan mém chuyen phat ho so BHXH
dé ‘huong dan cdc don vi sir dung lao dong thuc hién viéc ndp hd so BHXH trén hé
théng phan mém cua TCT.

Trén day l1a huéng dan cua Tong cong ty, yéu cau cac BDT/TP khan truong
thue hién.Trong qua trinh trién khai, néu c6 phat sinh kho khan, vudng mac don vi
lién hé v& Tdng cong ty theo cac ddu mbi sau dé duge hudng dan, giai quyét:

- Ban Dich vu Buu chinh: Vé nghiép vu: C.Ngoc, DT: 0978991152, email:
ngoclh@yvnpost.vn.

- Trung tim CNTT: Anh Trung, BT: 0986.078.496, email: trungh@vnpost.vn;

-Trung tim ddi soat: Chi Nhung, DT: 0915807475. email:
nhungct@vnpost.vn;.

- Ban Tai chinh K& toan: Chj Ha, DT: 0243.7689388. email: hantt@vnpost.vn:

- Trung tdm Dich vu khach hang: Tran M§ Yén, DT:0912783232,
email:yentm@vnpost.vn.

- Ban Hanh chinh céng: Chi Ngoc Anh, DT: 0932933222, email:
anhntn@vnpost.vn

Tai liéu dinh kém van bain:

- Phy luc 01: Quy trinh nghiép vu chuyén phdt hé so BHXH

- Phu luc 02: Hudng dén sir dungohcfn mém chuyén phat h6 so BHXH.
- Phu luc 03: Quy trinh tur van va cham séc khdch hang.

- Phy luc 04: Mau ding ky ma khdch hang co quan BHXH trén dia ban.

N?n;l;agw (Plh), KT, TONG GIAM POC y
- Chii tich HDTV (de ble): PHO TONG GIAM POC

) Tong glam dOC (de b/c) Ky bai: Téqg cong ty Buu dién Viét Nam
- Cac Phé TGD Thoi gian ky: 03/03/2020 09:18:49

- Ban HCC, DVBC, TCKT, QLCL;
TTCNTT, TTDVKH, TTBS ( t/h);
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