
TONG CONG TY CONG HOA xA 1191 CHU NGHIA VIT NAM 
BUt] BIN VIT NAM Dc lap - Tiy do - Hnh phüc 

S& /BDVN-HCC. Ha Nói, ngày tháng 03 nàm 2020 

V/v huóng dn quy trInh nghip vij 
chuyn phát ho sci Bão him xA hi 

KInh gfri: Các Buu din tinh, thành ph. 

Th%rc hin Hcip dng nguyen tc s 166/HDBC/BDVN-BHXH ngày 
20/12/2016 gifla Tong cong ty Bi.ru din Vit Nani và Bão him xâ hi Vit Nam 
ye viêc tiêp nhn ho so, trâ két qua giái quyêt thu tic hành chInh qua djch vii Buti 
chInh cOng Ich, ngày 21/12/2016, Tong cOng ty d ban hành van bàn s 
5337/BDVN-DVBC huàng dan các Biru din tinhlthành phô (BDT/TP) trin khai 
th%rc hin djch vii va k két hqp dng vâi cac Bão him xA hi (BHXH) dja phuong 
ye tiêp than ho so, trâ két qua giãi quyêt thu t%Ic hành chInh qua djch vi buu chIrih 
cong Ich. 

A A A S  Nham tao dieu kien thuan lcyi cho BHXH cac cap, cac don vl su dung lao d9ng 
trong vic nôp ho so, theo döi, djnh vj các buu gui cüa BHXH, Tang Cong ty xây 
dijng quy trmnh phân mêm chuyn phát ho so BHXH dap xng yêu cAu cüa co quan 
BHXH và don vi sr ding lao dng. 

S A •A A A Be then khai dong b9, hiçu qua quy trmh phan mem chuyen phat ho so 
BHXH cho t& cà các don vj sr dung lao dung trên phm vi toàn quôc,Tông cOng ty 
huâng dn cac Buu din tinh, thành phô thirc hin các ni dung chInh sau: 

I. Các quy djnh chung cüa dlch  vii: 
1. D1nh nghia dlch  vit: 
Djch vt chuyn phát ho so BHXH là djch vii chuyên phát ho so BHXH tr don 

vj sir diing lao dng dn co quan BI-IXFI va nguqc 
lai. 

2. Pham vi trin khai: 
Triên khai den các BDT/TP frên toàn quOc (rieng dôi vâi 2 tinh BInh Duong 

và TP. H ChI Minh do hin ti dang sir d1ing phn mêm riêng, vi 4y vic trien 
khai áp diing phn mm chuyn phát h so BHXH ti 2 don vj trên s thirc hin o 
giai don sau). 

3. Du nghip vii: HS-BHXH 
4. Loii hInh dich vy: 
- Chiu tip nhn (tlr don vj sCr diving lao dng gri cho co quan BHXH): Thrc 

hin chap nhn djch vi trên nên djch vii EMSC. 
- Chiu trà k& qua (tr BHIXH chuyn cho don vj sir dimg lao dng): Thrc 

hin chip nhn djch vi trên nên djch vi EMS. 

5. Chi tiêu thôri gian toàn trInh: 
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Yêu cu cac BDT/TP tuyt d6i tuân thU quy djnh v thñ gian nhn gui và 

chuyn trã h so theo chi tiêu thi gian dà cam kt tai  hçip dng cUa các don vj, 

tránh tmnh trng chm tr, tht lac  buu gUi. 

6. Giá cu*c: 
Giá cuOc áp ding bang cuâc djch vi tip nh.n h so và trã k& qua giãi quyt 

TTHC duçic quy djnh tai  QD 126 8/QD-BDVN. Tuy nhiên, don vj chU dng xây 
drng giá cuâc phU hcip vâi tInh hInh thc t tai  don vj quãn l, dãni bào hiu qua 

kinh doanh và không duqc thp hon mUc quy djnh tai  van bàn 3337/BDVN-HCC-
DVBC ngày 03/8/20 19 v vic h trci giãm cuâc djch vi tip nhn và trà kt qua 
giãi quyt thU tiic hành chInh nOi  tinh.. 

7. Xây dipig phuong an phyc vy: 
Các BDT/TP chU dng xây drng phuong an phic vi cho các don vj si:r diving 

lao dng Va co quan BHXH dam bào dUng các quy djnh cUa co quan BHXH, b6 trI 
ngun lc phU hçip d nhn chuyn phát h so BHXH dUng dja clii, dUng thñ gian 
quy djnh, dáp i'rng yêu c&u nghip vii va các nOi  dung hai ben dã cam kt, ci th& 

Rà soát s lucing don vj sU ding lao dung dong trên dja bàn, tn xut than 
gUi h so BHXH. 

- Cong don thu gom: 
+ Thng kê, theo dOi san lucing, tn suit thu gom d6i vâi tUng khách hang. 

+ Huâng dn các buu civic phiic vii tInh toán, sU ding lirc luçmg biru tá hin 
hành dam báo ch& lugng, chi tiêu thii gian. 

+ Quy dinh d.0 m6i chju trách thim giài quyt các yêu cu thu gom kjp thii, 
tranh chm tr ho.c bó sot yêu C.0 cUa don vi sU ding lao dng. 

- Cong doin phát: dam bào phát dUng quy djnh và chi tiêu thii gian cam kt 
vâi khách hang. 

- Cong the di soát, thanh toán: mi qu.n/ huynI thj xã chi có duy nhAt mt 
co quan BHXH, vi 4y BDT/TP huâng dk và giao nhim vi cho bixu ciic phiic vi 
co quan BHXH th%rc hin th6ng ké và k toán cuâc phi dam bão chInh xác. 

- Thu?ng xuyên khão sat, kim soát, th6ng ké s hiccng doanh nghip trên dja 
bàn, s krçing doanh nghip dA va chua dang k sU d%ing phn mm d có phuong 
an dam bão ch.t hicmg phiic vi va phucing an gia tang s6 lucing khách hang sU 
dicing djch vi. 

8. Cong tác th6ng kê, tài chfnh k toán: 
- Doanh thu cuàc djch vi chuyk phát h so BHXH và cuâc DV GTGT phâi 

duçic quãn l, kim soát chat ch tai  cong doan chap nhn va phát (phãi thu khi 
phát cho khách hang) trong quy trmnh san xut theo quy djnh hin tai; 

- Thng ké san hrçing doanh thu: doanh thu Buu chInh chuyn phát h so 
BHXH ducic thng ké vào chi tiêu doanh thu dich vii BCCP 11CC tuong Ung trén 
bik B02-05/GTGT-BC; 

- Hach toán k toán: Don vj thrc hin k toán doanh thu, chi phi djch vu 
chuyn phát M so BHXH, k toán dông tiM djch vi theo ch do k toàn hin hanh 
cUa TCT. 
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7. IMi soát, thanh toán: 

- Các Buu din T1n1IJTP chü dung thôa thuan th?xi gian di soát, thanh toán t?i 
Hçp dng k3 vâi Co quan BHXH ti dja bàn. 

- Phân chia doanh thu: 

+ NOi tinh: thirc hin theo quy djnh hin hành. 

+ Lien tinh: thirc hin theo van bàn 2572/BDVN-DVBC ngày 17/6/2019 v 
vic b sung Co ch phãn chia doanh thu mOt s djch vt BCCP. 

8. Cong tác truyn thông, h trçr chàm soc khách hang: 
- Vê cong tác chàm soc khách hang: T chirc h thng thng dai chäm soc 

khách hang tp trung ti TCT qua Hotline 1900 545481 Co nhánh riêng cho djch vi 
chuyn phát h so BHXH va mô rng t?i cac BDT/TP d6i vài truông hcip h thng 
Mng dài than bi& s din thoi và djnh tuyn cuOc gi v du mi CSKH BDT/TP. 

- V cong tác truyn thông: 
+ Trin khai chin djch truyn thông, tip thj trén nn tang s tài tap khách 

hang là doanh nghip, t chrc, cac don vj sü ding lao dOng trén dja bàn toàn quôc 
(co phztong an trin khai dInh kern). 

+ Trin khai hot dng phát trin khách hang sir ding phn mm và djch vi, 
tu v&itâi khách hãngqua tang dai CSKH, th ch(rc chin djch truyn thông h trq 
cac BDT/TP. 

- V cong tác h trq: T chüc huâng dn khách hang cài dat, sr dung phn 
mm BHXH qua tng dài chäm soc khách hang thông qua 01 du so gi ra cho các 
BDTITP th%rc hin hot dng tix v.n, hixâng dn khách hang cài dat, sir ding phn 
mm BHXH. 

II. Quy trInh tng quan quy trInh tip nhn, trã kt qua h so BHXH: 

Vic cung c.p djch vi tip nhan, chuyn tra kt qua h so Bào him xà hi 
duçic thirc hin theo dung quy dinh ti Hqp dng s 166/HDBC/BDVN-BHXH 
giüa Tng cong ty Buu din Vit Nam và Bào hiêm xä hOi  Via Nam. Quy trinh 
tip nhn, chuyên trã k& quãhôso Bão him xA hi rng ding cong ngh thông tin 
gm các ni dung chInh nhu sau: 

1. So d1 tng quan: 
3 Nhàn viên bu'u iên 

dn thu gom h so 

4. Chuyr1 phát h so 
den BHXH 

khách 
hang 
doanh I 
nghlép 

Gri yéu cu thu 
gom h so 

2. Eièu tin 
don hang 

Phan mem 
CPHS BHXH 

6. Chuyn phat Disoát/ThaflhtOafl 
trà ho so 
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p 
Ban giao h8 so dS 
xCv ly cho bu'u din Oièu tin don hang 

4,  
In Blén bàn glao 

nhàn h6 so' di Khai thác don hang 

Quy trinh t14p nhn va tra kM qua BHXH qua Bu'u din 

Phn màm Phn mèm 

Chuyn phát h s BHXH Quàn I thu gom
Phn mèm BCCP PhnmmBHXN 

(ooanh nghip gCzi 
I yêu cu thu 
I hó so bào him 

L xâi  

In phi&u gCri h8 so 

 Oièu tin don hang 

1 

Khai thác don hang 

4, 

XCr ly thu gom thánh 
cong 

Léy bl.ru gO1 chip 
nhen tCz dIu tin 

1, 
( eong chuyén 
I gCzl bLru gCrl den  

BHXH 

In Bién bàn gao 
nhfl he so den 

Ti4p nhn buU gtri 

Kt thCtc chu h so tr danh nghip dáTHXH 

Quy trinh trà kàt c1uâ tC,HXH ye doanh nq 

Xr ly h so 

'I  
I-toàn thènh x ly 

he so Va trà két qué 
cho Biru diên 

4,  

X& I' thu gom thanh 
cong 

t 
 Ly bu,u gCrl chep 

nhân tcr dieu tin 
4, 

£lóngchuyénthir 
gui biru gCri den 

doanh nghiêp 

K6t th)c chiàu h8 so I& BHXH v doanh nghiep 

2. So d quy trInh irng dung phn mm: 

3. Quy trInh nghip v1tip nhn, chuyn trã kt quiHso BHXH: 
Quy djnh tai  Phii liic 01 dInh kern. 
4. Quy trInh sfr ding phn mm chuyn phát HIso' BHXH: 
Quy djnh ti Ph%I liic 02 dInh kern theo. 
5. Quy trInh tir vn và chám soc khách hang 
Quy cljnh ti phi lijc 3 
6.Mu dang k ma khIch hàngco quan BllXlltrên dla bàn: 
Dc phic vi cong tac theo doi, thong ke bao cao yeu cau cac don v khai bao 

giá cuâc theo mA CRM tuong thig. 

Quy djnh tai Phv lic 04 dinh kern (mu ctang k v email: nghiattvnpost.vn, 
thii gian: trixâc ngày 20/03/2020). 

III. T chirc trin khai 
1. Tho'i gian trin kliai chInh thuc: tu' ngày 10/3/2020. 
2. Trách nhim cüa Tng cong ty 
2.1. Ban Hành chInh cong chü trI: 
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- Phi hop vài BHXH VN: 

+ T chüc Hôi nghj tap hun true tuyn v quy trmnh phn mm chuyn phát 
ho so BHXH cho can bô BHXH va can b nhân vien Bru din cüa các tinh, thành 
phô, thvi gian dr kiên tir 4 h4g- 1 ?hoo, thu hai ngày 9/3/2020 (TCT có van bàn 
thông báo cii th sau). 

+ D xut BHXH\N ban hành van bàn chi dao BHXH dja phuong t chüc 
triên khai thuc hin, huóTig dn cac doanh nghip trên bàn clang k si dung djch vii 
qua Buu din (sau bu& tp hu.n); 

- Kim tra, giám sat, h trçl kjp than cac kho khãn vuóng m.c trong qua trInh 
cac don vj triên khai thrc hin (sau 01 thang frin khai thrc hin). 

- Phi hçip vâi các ban lien quan h trçl, huàng dk các don vj trin khai thirc 
hin (trrc tip, gián tip) 

2.2. Ban Djch vu Bwu chInh: tham gia h trçi, huàng dk quy trmnh nghip vi 
va d xuât cac giài pháp cãi tiên quy trInh, nghip vi dé nang cao chit luçcng djch 
vw 

2.3. Trung tam Cong nghe thông tin: t chirc huo'ng dn cài dt và h trq các 
BDT/TP trin khai hiu qua phn mm chuyn phát h so BHXH; tip nhn các 
kin phãn hi tIch circ cl hoàn thin va nâng cao hiu su.t khai thác cüa phn mm 
ph%ic vi thu cu cüa khách hang tt hon. 

2.4. Trung tam Djch vy khách hàng. 
-T chirc h th6ng chãm soc khách hang d h trçr khách hang trong vn d 

cài dat, sr dimg phn mm va cac hot dOng chàm soc khách hang khac. 
- Th%rc hin chin djch truyn thông nhim gia tang s6 lucing khách hang, 

doanh nghip sir diing djch vi.i. 
3.Trách nhim cüa các Biru din tinh, thành ph: 
- Xây d%rng phuong an cung cp djch vi chuyn phát h so BHXH dam bão 

ch.t luqng djch vi, chit luçing phiic vi va chi tiêu thani gian cam kM. 
- Chü dng ph6i hop vOi BHXH dja phuong: 
+ D xuAt BI{XH dja phucing có van bàn d nghj các don vi sir diing lao dng 

ntp h so BHXH trên h thng ph.n mm chuyn phát h so BHXH cüa TCT (sau 
bui t.p hun). 

+ Phi hop vài BHXH dja phuong xây drng phucing an t chuc hi nghjtuyên 
truyn, giài thiu dn các dun vj sr ding lao dung dóng trên dja bàn thrc hin vic 
np h so BHXH trên h th6ng phAn mm cüa TCT phü hop vói tInh hInh thirc t 
ti cia bàn. 

- Giao nhim vi cho các b phn, don vj trrc thuc và cá nhân chju trách 
thim t churc tp hu.n quy trInh phn mm chuyn phát h so BHXH. B6  trI than 
hrc d h trçi, huâng d.n kjp thani cho các doanh nghip sir dirng lao dung thrc hin 
vic np h so trên h thng phn mêm cUa TCT. 

- Giám sat két qua triên khai thirc hin, báo cáo kjp thani v TCT các khó khàn 
vuóng mac dê duqc ho trçl, giài quyêt kp th&i. Sau 01 tháng trin khai thuc hiên, 
100% các dun vi sr dung lao dung trên dja bàn don vj quãn l phâi biM và th%rc 
hin np h6 so trên phn mêm cüa TCT. 
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- Thirc hin vic h trq, tu vn khách hang di vâi truông hcip h thông tong 
dài nh*n bit s din thoai khách hang va djnh tuyên cuc gi v dâu môi chäm soc 
khách hang cüa các BDT/Tp. 

- Sü ding 01 dAu s cüa tang dai chäm soc khách hang d gçi ra cho khách 
hang thirc hin hot dung tu v.n, hung dn khách hang cài dat, sCr ding phãn mém 
BHXI{. 

- Bô phn tin h9c: huàng dn cho cac can b, chuyên viên cüa các b phn 
lien quan n.m rO cac buóc thrc hin quy trInh phan mém chuyên phát ho so BHXH 
d huâng dn ca.c don vj sü ding lao dng thc hin vic np ho so BHXH trên h 
thông phãn mêm cüa TCT. 

Trén day là huóng dn cüa Tng cong ty, yêu cAu các BDT/TP khn truong 
th%rc hin.Trong qua trInh triên khai, neu có phát sinh khó khän, vuóng m&c, don vj 
lien h ye Tong cong ty theo cac dâu môi sau dê duqc huâng dan, giái quyêt: 

- Ban Djch vi Buu chInh: V nghip vii: C.Ng9c, DT: 0978991152, email: 
ngocthvnpost.vn. 

- Trung tam CNTT: Anh Trung, DT: 0986.078.496, email: trunghvnpost.vn; 
-Trung tam di soát: Chj Nhung, DT: 0915807475. email: 

nhungct@vnpost.vn;.  
- Ban Tài chInh K toán: Chi Ha, DT: 0243 .7689388. email: hantt@vnpost.vn;  
- Trung tam Djch vi khãch hang: Trn M Yn, DT:0912783232, 

email:yentm@vnpost.vn.  
- Ban Hành chinh công: Chi Ngçc Anh, DT: 0932933222, email: 

anhntn@vnpost.vn  

Tài lieu dmnh kern van ban: 
- Phy 4w 01: Quy trinh nghip vy chuynphat h scrBHXH 
- Phy lyc 02: Hzthng dn th dyngphcn mm chuynphdt ha saBHXH 
- Phy luc 03: Quy trInh tic ván và chain soc khách hang 
- Phy lyc 04: Mu dang kj ma khách hang cc' quan BHXH trên dja bàn. 

Nc'i nhjin: 
- ø(ixI1vN(PIh )', 
- Chü tjch HDTV (d b/c); 
- Tng giám dc (d b/c); 
- Các Phó TGD; 
- Ban HCC, DVBC, TCKT, QLCL; 
TFCNTF, rrDVKH, TI'DS ( Ifli); 

- Luu VT, HCC. 
AIS: 
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KT. TONG GIAM DOC 
PHO TONG GIAM oOc 

Le Quoc Anh 
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