TÀI LIỆU TẬP HUẤN NGHIỆP VỤ SỔ, THẺ

--------------------------------
HỒ SƠ VÀ THỜI HẠN GIẢI QUYẾT SỔ BHXH, THẺ BHYT

I./ Cấp sổ mới:

1. Thành phần hồ sơ:



a) Danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT (mẫu D02-TS)


b) Tờ khai tham gia BHXH, BHYT (mẫu A01-TS)



c) Một tấm ảnh 3 x 4 (dán vào tờ khai tham gia BHXH, BHYT)

 2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

II./ Cấp lại, đổi sổ BHXH 

1. Do đơn vị làm mất hoặc hỏng.

1.1. Thành phần hồ sơ:

a) Văn bản đề nghị của đơn vị (mẫu D01b-TS), kèm theo danh sách người lao động mất, hỏng sổ BHXH.

b) Biên bản xác định nguyên nhân mất hoặc hỏng sổ BHXH.

c) Sổ BHXH (trường hợp hỏng).

1.2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

2. Do người tham gia làm mất hoặc hỏng.

2.1. Thành phần hồ sơ:

2.1.1. Trường hợp nộp hồ sơ trực tiếp cho cơ quan BHXH:

a) Đơn đề nghị của người có sổ BHXH (mẫu D01-TS).

b) Sổ BHXH (trường hợp hỏng).

2.1.2. Trường hợp nộp hồ sơ thông qua đơn vị: hồ sơ như quy định phần trên và thêm văn bản đề nghị của đơn vị (mẫu D01b-TS). Riêng mẫu D01-TS của người lao động lưu tại đơn vị.
2.2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ

3. Do thay đổi, cải chính họ tên, ngày tháng năm sinh.

3.1. Thành phần hồ sơ: 

a) Văn bản đề nghị (mẫu D01b-TS) của đơn vị nơi đang làm việc hoặc đơn vị quản lý trước khi ngừng việc hoặc đơn vị quản lý cấp trên trong trường hợp đơn vị cũ đã phá sản, giải thể. 

b) Sổ BHXH.

c) Hồ sơ, giấy tờ liên quan đến việc điều chỉnh (hồ sơ gốc, bản chính giấy khai sinh...).

d) Văn bản đính chính các loại hồ sơ, giấy tờ của đơn vị quản lý và cơ quan có thẩm quyền.

3.2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ
4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

III./ Điều chỉnh nội dung đã ghi trên sổ BHXH

Sổ BHXH đã cấp nhưng có sai sót về tiền lương, tiền công, phụ cấp, mức đóng, chức danh nghề, điều kiện công việc, nơi làm việc hoặc bổ sung hồ sơ để cộng nối thời gian đóng BHXH, BHTN thì được ghi điều chỉnh trên tờ rời sổ BHXH.

1. Thành phần hồ sơ:

a) Văn bản đề nghị của đơn vị (mẫu D01b-TS)

b) Đơn đề nghị của người tham gia (mẫu D01-TS). (Lưu tại đơn vị)

c) 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).

d) Sổ BHXH.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
IV./ Cấp mới thẻ BHYT:

1. Thành phần hồ sơ:

a) Văn bản đề nghị của đơn vị (mẫu D01b-TS)

b) 

b) Danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT (mẫu D02-TS)

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời hạn giải quyết: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
V./ Cấp lại, đổi thẻ BHYT

1/ Thẻ BHYT được cấp lại trong trường hợp bị mất; được đổi trong các trường hợp bị rách hoặc hỏng, thay đổi quyền lợi BHYT, thay đổi nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu, thông tin ghi trên thẻ không đúng và điều chỉnh mức hưởng. Người được cấp lại hoặc được đổi thẻ do rách, hỏng phải nộp phí theo quy định.

- Thành phần hồ sơ:

a) Văn bản đề nghị của đơn vị (mẫu D01b-TS), kèm theo danh sách .

b) Thẻ BHYT (hỏng, sai thông tin).

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

2. Thời hạn giải quyết: 07 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
VI./ Gia hạn thẻ BHYT:

- Thành phần hồ sơ:

a) Văn bản đề nghị của đơn vị (mẫu D01b-TS).

-  Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
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