CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÀI VIẾT SÁNG KIẾN

(Đề nghị công nhận sáng kiến kinh nghiệm)
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: TRẦN THỊ ÁNH PHƯỢNG
· Sinh ngày, tháng, năm:  22/08/1987                                  Giới tính: Nữ
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Cử nhân Kế toán
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Nhân viên 
· Chức vụ, đơn vị công tác: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
II. PHẦN NỘI DUNG:

1. Lời mở đầu:

Hệ thống bảo hiểm xã hội (BHXH) bảo đảm quyền lợi cho người lao động trên cơ sở đóng góp của người lao động và người sử dụng lao động. Theo phương thức đó, người lao động phải có đóng góp vào quỹ BHXH mới được quyền lợi BHXH. Còn mối quan hệ giữa mức đóng và quyền lợi được hưởng lại chịu sự ràng buộc của các nguyên tắc như: nguyên tắc đoàn kết tương trợ chia sẻ rủi ro (thể hiện ở chính sách BHYT, chế độ ốm đau, thai sản, tai nạn lao động và bệnh nghề nghiệp...), nguyên tắc tương quan giữa đóng và hưởng có sự can thiệp nhờ cách thức phân phối lại mang tính xã hội (chế độ hưu trí, tử tuất). Bản chất của BHXH là sự bảo đảm bù đắp một phần hoặc thay thế thu nhập của người lao động khi họ bị giảm hoặc mất thu nhập do ốm đau, thai sản, tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, thất nghiệp, hết tuổi lao động hoặc chết, trên cơ sở đóng góp vào quỹ BHXH do Nhà nước tổ chức thực hiện. Các cán bộ, viên chức và người lao động thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đang trích nộp một phần từ thu nhập của mình vào quỹ đó. Trên thực tế, việc kiểm tra và tiếp nhận các chứng từ liên quan đến chế độ bảo hiểm xã hội như: ốm đau, thai sản, dưỡng sức phục hồi sức khỏe, tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, hưu trí, … của người lao động do trường quản lý đều do phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chịu trách nhiệm thực hiện. Viên chức quản lý và các chuyên viên của phòng luôn quan tâm đến việc cải tiến các quy trình công việc để phục vụ cho công tác tổng hợp và thực hiện hồ sơ chế độ bảo hiểm xã hội được dễ dàng, đúng hạn, chính xác, bảo đảm quyền lợi của cán bộ, viên chức và người lao động. Đồng thời, giúp các chuyên viên của phòng tiết kiệm được thời gian, công sức trong việc kiểm soát chứng từ và lập hồ sơ đề nghị giải quyết chế độ bảo hiểm xã hội trong quá trình thực hiện nhiệm vụ của mình.

2. Đặt vấn đề:
· Quy trình là cách thức tốt nhất thực hiện một quá trình công việc. Quy trình quy định rõ: Việc gì cần phải làm, kết quả nào phải đạt được, ai làm, làm lúc nào, làm ở đâu và làm như thế nào. Nếu thực hiện công việc theo quy trình bảo đảm chất lượng, sẽ đảm bảo tiến độ và nâng năng suất lao động, các rủi ro cũng sẽ được phòng ngừa. Các quy trình còn là cơ sở cho việc cải tiến liên tục các thủ tục hành chính, điều mà bất cứ một văn phòng nào cũng mong muốn đạt được. 

· Là đơn vị chịu trách nhiệm thực hiện việc tiếp nhận các chứng từ liên quan đến chế độ bảo hiểm xã hội của cán bộ, viên chức và người lao động trong toàn trường. Nên qua quá trình công tác liên quan đến việc lập thủ tục giải quyết chế độ BHXH, tôi quan tâm nghiên cứu đề tài “Cải tiến quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội đối với cán bộ, viên chức, người lao động tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM”  với mong muốn sẽ cùng đồng nghiệp thiết lập được quy trình tối ưu, tạo điều kiện cho cá nhân cán bộ, viên chức và người lao động dễ dàng tham khảo các thủ tục cần thiết của bản thân khi có phát sinh các chế độ liên quan. Đồng thời, thời gian rà soát của phòng đối với các chứng từ cũng được rút ngắn, khâu kiểm tra và lập hồ sơ hưởng chế độ BHXH theo quy định cũng được thực hiện một cách khoa học hơn, hợp lý hơn, góp phần đảm bảo quyền lợi cho cán bộ, viên chức và người lao động trong toàn trường.

3. Thực trạng của vấn đề:
- Từ 01/01/2016, Luật Bảo hiểm xã hội (BHXH) năm 2014 có hiệu lực thi hành, ngoài văn bản Luật, Chính phủ đã ban hành 02 Nghị định (NĐ115/2015/NĐ-CP Quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về Bảo hiểm xã hội bắt buộc; NĐ134/2015/NĐ-CP Quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về Bảo hiểm xã hội tư nguyện); Bộ Lao động Thương binh và Xã hội ban hành 02 Thông tư (TT59/2015/TT-BLĐTBXH Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về Bảo hiểm xã hội bắt buộc, TT01/2016/TT-BLĐTBXH Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về Bảo hiểm xã hội tư nguyện). Sau hơn 1 năm triển khai thực hiện Luật BHXH năm 2014, các chế độ chính sách mới của Luật đã dần đi vào thực tiễn, tuy nhiên vẫn còn một số tồn tại, vướng mắc. 
- Bên cạnh đó, khi có phát sinh liên quan đến các chế độ bảo hiểm xã hội như ốm đau, thai sản, tai nạn lao động… cán bộ, viên chức và người lao động của Trường vẫn chưa nắm rõ các chứng từ cần thiết phải gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để kèm theo hồ sơ đề nghị hưởng các quyền lợi liên quan và tránh tình trạng chậm trễ, thiếu sót trong công tác lập hồ sơ với Cơ quan Bảo hiểm xã hội Thành phố Hồ Chí Minh.
- Do chưa triển khai quy trình giải quyết chế độ BHXH trên trang quản lý hành chính điện tử của trường, nên cán bộ, viên chức và người lao động không rõ mỗi chế độ BHXH sẽ được giải quyết theo trình tự nào, mất thời gian bao lâu? Nếu quy trình được thống nhất và công khai trên mạng nội bộ của trường sẽ giúp giải quyết vấn đề này.
- Nhằm hạn chế, khắc phục những bất cập trên, với mong muốn tất cả cán bộ, viên chức và người lao động nắm được các thủ tục, chứng từ, trình tự thực hiện hồ sơ bảo hiểm xã hội liên quan tại trường. Đồng thời tường minh quy trình nghiệp vụ để giải quyết chế độ BHXH tại trường một cách hiệu quả, tôi xin đề xuất giải pháp “Cải tiến quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội đối với cán bộ, viên chức, người lao động tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM” như sau: 
4. Giải pháp thực hiện
4.1. Bước 1: Xin chủ trương của lãnh đạo phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để nghiên cứu các văn bản hướng dẫn.
· Lập danh mục các chế độ bảo hiểm xã hội cần thực hiện, bao gồm:

+ Chế độ ốm đau, nghỉ dưỡng sức phục hồi sức khỏe sau ốm đau; 

+ Chế độ thai sản, nghỉ dưỡng sức phục hồi sức khỏe sau thai sản;

+ Chế độ tai nạn lao động;

+ Chế độ bệnh nghề nghiệp;

+ Chế độ hưu trí;


+ Chế độ tử tuất;

· Lập lưu đồ quy trình tiếp nhận và thực hiện thủ tục hồ sơ trước khi gửi Cơ quan Bảo hiểm xã hội TPHCM.
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4.2. Bước 2: Tiến hành cải tiến các quy trình, cụ thể sau:
4.2.1. Quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ chế độ ốm đau và dưỡng sức phục hồi sức khỏe sau ốm đau
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc

	a
	Cán bộ, viên chức, người lao động, đơn vị trực thuộc có liên quan
	Các chứng từ gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trong vòng 05 ngày kể từ khi có chứng từ.

1. Điều trị bệnh trong nước:

1.1 Bản thân người lao động ốm

- Bệnh ngắn ngày

* Điều trị nội trú: Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) do bệnh viện cấp.

* Điều trị ngoại trú: Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH Mẫu số C65-HD (bản chính).

* Trường hợp bị tai nạn rủi ro phải có bản tường trình của người lao động (cá nhân lập).

- Bệnh dài ngày:

* Điều trị nội trú: Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) do bệnh viện cấp.

* Điều trị ngoại trú: Biên bản hội chẩn (bản sao có chứng thực) hoặc Bệnh án (bản sao có chứng thực) của bệnh viện hoặc Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH Mẫu số C65-HD (bản chính) hoặc Sổ khám chữa bệnh (bản chính hoặc bản sao có chứng thực), do bệnh viện cấp. 

1.2 Nghỉ chăm sóc con ốm:

- Điều trị nội trú: Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) do bệnh viện cấp.

- Điều trị ngoại trú: Sổ y bạ hoặc Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH Mẫu số C65-HD (bản chính) hoặc Sổ khám chữa bệnh của con (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) do bệnh viện cấp.

*Giấy xác nhận về nghỉ việc để chăm sóc con ốm của người sử dụng lao động nơi lao động nghỉ việc trước đó (cha hoặc mẹ) đã hưởng hết thời gian theo quy định theo Mẫu số 5B-HSB (Trường cấp giấy xác nhận theo mẫu).

* Bản dịch tiếng việt có chứng thực Giấy khám, chữa bệnh do cơ sở y tế nước ngoài cấp (bản chính hoặc bản sao có chứng thực). 

2. Điều trị bệnh ở nước ngoài:

- Bản dịch tiếng Việt có chứng thực Giấy khám, chữa bệnh do cơ sở y tế nước ngoài cấp (bản chính hoặc bản sao có chứng thực). 

- Quyết định của cấp có thẩm quyền cử đi công tác, làm việc, học tập ở nước ngoài (bản chính hoặc bản sao có chứng thực). 

3. Nghỉ dưỡng sức phục hồi sức khỏe: hưởng 30% lương tối thiểu chung/ngày.
- Nghỉ 10 ngày/năm (sau khi điều trị bệnh dài ngày).

- Nghỉ 7 ngày/năm (sau khi nghỉ ốm mà có phẫu thuật).

- Nghỉ 5 ngày/năm (các trường hợp khác).


	b 
	Phòng TC – HC – TH và phòng KH – TC 
	- Chuyên viên phụ trách kiểm tra chứng từ hợp lệ, đúng theo quy định.

- Lập danh sách đề nghị hưởng chế độ ốm đau, dưỡng sức phục hồi sức khỏe sau ốm đau theo Mẫu số DS-PHSK C70a-HD.


	c
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.


	d
	Phòng TC – HC – TH và phòng KH – TC 
	- Chuyên viên phụ trách chuyển hồ sơ đến Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM giải quyết. 

- Thời gian giải quyết hồ sơ này tại Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM kể từ khi nhận đầy đủ các chứng từ hợp lệ là 10 ngày làm việc.



4.2.2. Quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ chế độ thai sản và nghỉ dưỡng sức phục hồi sức khỏe sau thai sản.
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc

	a
	Cán bộ, viên chức, người lao động, đơn vị trực thuộc có liên quan
	Các chứng từ gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trong vòng 05 ngày kể từ khi có chứng từ.

- Trường hợp khám thai: Sổ khám thai hoặc Giấy khám thai (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) hoặc Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH Mẫu số C65-HD (bản chính) do bệnh viện cấp.

- Trường hợp bị sẩy thai, nạo, hút thai, thai chết lưu, thực hiện biện pháp tránh thai: Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) hoặc Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH Mẫu số C65-HD (bản chính) do bệnh viện cấp.

- Trường hợp sinh con:

* Sổ BHXH (nếu cộng quá trình tham gia BHXH của đơn vị trước và đơn vị hiện tại mới đủ điều kiện hưởng thai sản).

* Giấy khai sinh hoặc Giấy chứng sinh của con (bản sao có chứng thực, 01 bản/con).

* Nếu con chết phải có thêm: Giấy chứng tử hoặc Giấy báo tử (bản sao có chứng thực, 01 bản/con). Trường hợp con chết ngay sau khi sinh mà không được cấp giấy chứng tử thì thay bằng bệnh án (bản sao có chứng thực) hoặc Giấy ra viện của người mẹ (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).

* Nếu người mẹ gặp rủi ro sau khi sinh con mà không còn đủ sức khỏe để chăm sóc con (trường hợp này chỉ có cha tham gia BHXH): 

- Biên bản giám định thực hiện theo Phụ lục 2 ban hành kèm theo Thông tư 14/2016/TT-BYT ngày 12/5/2016 trong đó phần Kết luận phải ghi rõ là người mẹ không đủ sức khỏe để chăm sóc con sau khi sinh (bản chính).
- Trường hợp nhận nuôi con nuôi dưới 06 tháng tuổi: Giấy chứng nhận nuôi con nuôi (bản sao có chứng thực, 01 bản/con).

- Trường hợp sau khi sinh con người mẹ chết:

* Chỉ có mẹ tham gia BHXH hoặc cả cha và mẹ đều tham gia BHXH hoặc chỉ có cha tham gia BHXH: Giấy chứng tử hoặc Trích lục khai tử của mẹ (bản sao có chứng thực).
- Trường hợp người chồng nghỉ việc khi vợ sinh con:

* Giấy khai sinh hoặc Trích lục khai sinh của con (bản sao có chứng thực, 01 bản/con).

* Nghỉ 5 ngày làm việc nếu vợ sinh thường; 

* Nghỉ 7 ngày làm việc nếu vợ sinh con phải phẫu thuật, sinh con dưới 32 tuần tuổi; 

* Nghỉ 10 ngày làm việc nếu vợ sinh đôi, Sinh 3 trở lên, cứ 01 con nghỉ thêm 03 ngày; 

* Nghỉ 14 ngày nếu vợ sinh đôi phải phẫu thuật.

- Trường hợp nghỉ dưỡng sức phục hồi sức khỏe: hưởng 30% mức lương cơ sở/ngày

* Nghỉ tối đa 10 ngày/năm nếu sinh đôi trở lên.

 * Nghỉ tối đa 7 ngày/năm nếu sinh con phải phẫu thuật.

* Nghỉ 5 ngày/năm cho các trường hợp khác

- Trong khoảng thời gian 30 ngày đầu trở lại làm việc sau thời gian hưởng chế độ khi sẩy thai, nạo, hút thai hoặc thai chết lưu hoặc sau khi hết thời gian hưởng chế độ sinh con hoặc sau khi sinh con mà con chết, sức khoẻ chưa hồi phục. CB, VC, NLĐ nộp đơn nghỉ dưỡng sức phục hồi sức khỏe về phòng TC – HC - TH.


	b 
	Phòng TC – HC – TH và phòng KH – TC
	- Chuyên viên phụ trách kiểm tra chứng từ hợp lệ, đúng theo quy định.

- Lập danh sách đề nghị hưởng chế độ thai sản, dưỡng sức phục hồi sức khỏe sau thai sản theo Mẫu số DS-PHSK C70a-HD


	c
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.


	d
	Phòng TC – HC – TH và phòng KH – TC
	- Chuyên viên phụ trách chuyển hồ sơ đến Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM giải quyết.

 - Thời gian giải quyết hồ sơ này tại Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM kể từ khi nhận đầy đủ các chứng từ hợp lệ là 10 ngày làm việc.



4.2.3. Quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ chế độ tai nạn lao động

	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc

	a
	Cán bộ, viên chức, người lao động, đơn vị trực thuộc có liên quan
	Các chứng từ gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trong vòng 05 ngày kể từ khi có chứng từ.

- Nếu bị tai nạn lao động: Biên bản điều tra tai nạn lao động (bản chính).

- Nếu tai nạn lao động do tai nạn giao thông: Biên bản khám nghiệm hiện trường và Sơ đồ hiện trường vụ tai nạn giao thông của Công an giao thông hoặc Biên bản tai nạn giao thông của cơ quan công an hoặc cơ quan điều tra hình sự quân đội (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).

+ Điều trị nội trú: Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) do bệnh viện cấp.

+ Nếu không điều trị nội trú: Giấy chứng nhận thương tích, đơn thuốc, các giấy tờ khám, điều trị có liên quan (bản chính hoặc bản sao có chứng thực) do bệnh viện cấp.

+ Biên bản giám định mức suy giảm khả năng lao động của Hội đồng giám định y khoa từ 5% trở lên (bản chính).

	b 
	Phòng TC – HC – TH 
	- Tai nạn lao động tại nơi làm việc:

+ Sổ BHXH, hoặc Sổ BHXH và các trang tờ rời; hoặc Tờ bìa sổ và các trang tờ rời (bản chính).

+ Văn bản đề nghị giải quyết chế độ TNLĐ của người sử dụng lao động theo Mẫu số 5A-HSB.

- Chuyên viên phụ trách kiểm tra chứng từ hợp lệ, đúng theo quy định.


	c
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.


	d
	Phòng TC – HC – TH và phòng KH – TC
	- Chuyên viên phụ trách chuyển hồ sơ đến Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM giải quyết. 

- Thời gian giải quyết hồ sơ này tại Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM kể từ khi nhận đầy đủ các chứng từ hợp lệ là 10 ngày làm việc.



4.2.4. Quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ chế độ bệnh nghề nghiệp
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc

	a
	Cán bộ, viên chức, người lao động, đơn vị trực thuộc có liên quan
	Các chứng từ gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trong vòng 05 ngày kể từ khi có chứng từ.

- Biên bản đo đạc môi trường có yếu tố độc hại, hoặc kết quả đo, kiểm tra môi trường lao động trong thời hạn quy định do cơ quan có thẩm quyền lập, hoặc Biên bản tai nạn rủi ro nghề nghiệp theo mẫu quy định tại Quyết định số 120/2008/QĐ-TTg ngày 29/08/2008 của Thủ Tướng Chính phủ hoặc Bệnh án bệnh nghề nghiệp (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).

- Biên bản giám định mức suy giảm khả năng lao động của Hội đồng giám định y khoa từ 5% trở lên (bản chính).


	b 
	Phòng TC – HC – TH 
	- Chuyên viên phụ trách kiểm tra chứng từ hợp lệ, đúng theo quy định.

- Sổ BHXH, hoặc Sổ BHXH và các trang tờ rời; hoặc Tờ bìa sổ và các trang tờ rời (bản chính).

- Văn bản đề nghị giải quyết chế độ bệnh nghề nghiệp của người sử dụng lao động theo Mẫu số 5A-HSB .



	c
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.


	d
	Phòng TC – HC – TH và phòng KH – TC
	- Chuyên viên phụ trách chuyển hồ sơ đến Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM giải quyết. 

- Thời gian giải quyết hồ sơ này tại Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM kể từ khi nhận đầy đủ các chứng từ hợp lệ là 10 ngày làm việc.



4.2.5. Quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ chế độ hưu trí
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc

	a
	Cán bộ, viên chức, người lao động, đơn vị trực thuộc liên quan 
	- Quyết định nghỉ việc hưởng chế độ hưu trí theo mẫu ban hành kèm theo Nghị định số 46/2010/NĐ-CP ngày 27/4/2010 của Chính phủ (đối với công chức, viên chức) hoặc Quyết định nghỉ việc hưởng chế độ hưu trí theo Mẫu số 12-HSB (bản chính).
- Quyết định chuyển ngành và các quyết định phong quân hàm – nếu có (bản sao có chứng thực).

- Biên bản giám định mức suy giảm khả năng lao động của Hội đồng GĐYK hoặc Giấy xác nhận khuyết tật mức độ nặng (tương đương suy giảm khả năng lao động từ 61% đến 80%) hoặc Giấy xác nhận khuyết tật mức độ đặc biệt nặng (tương đương suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên) theo Thông tư số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT (bản chính).
- Giấy chứng nhận bị nhiễm HIV/AIDS do tai nạn rủi ro nghề nghiệp (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).

- Danh sách nghỉ hưu trước tuổi theo quy định (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).

	b 
	Phòng TC – HC – TH 
	- Chuyên viên phụ trách kiểm tra chứng từ hợp lệ, đúng theo quy định.

- Sổ BHXH, hoặc Sổ BHXH và các trang tờ rời; hoặc Tờ bìa sổ và các trang tờ rời (bản chính).

- Quyết định nghỉ việc để hưởng chế độ hưu trí theo mẫu do Bộ Lao động thương binh & Xã hội quy định (03 bản chính)

 - Công văn giải trình ghi rõ lý do nộp hồ sơ hưu trí chậm so với thời điểm hưởng lương hưu (bản chính, chỉ áp dụng đối với trường hợp đủ điều kiện hưởng lương hưu trước tháng 01/2016)


	c
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.


	d
	Phòng TC – HC – TH 
	- Chuyên viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyển hồ sơ đến Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM giải quyết. 

- Thời gian giải quyết hồ sơ này tại Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM kể từ khi nhận đầy đủ các chứng từ hợp lệ là 15 ngày làm việc.



4.2.6. Quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ chế độ tử tuất
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc

	a
	Cán bộ, viên chức, người lao động, đơn vị trực thuộc có liên quan
	Các chứng từ gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trong vòng 05 ngày kể từ khi có chứng từ.

1.Trường hợp hưởng tuất 01 lần:

- Giấy chứng tử hoặc Giấy báo tử hoặc Trích lục khai tử hoặc Quyết định của Tòa án tuyên bố người lao động đã chết (bản sao có chứng thực hoặc bản chụp).

- Tờ khai của thân nhân người chết theo Mẫu số 09A-HSB (bản chính)

- Đối với người đang làm việc chết do tai nạn lao động kể cả chết trong thời gian điều trị lần đầu, bổ sung:
+ Biên bản điều tra tai nạn lao động (bản chính)

+ Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao có chứng thực). Nếu điều trị ngoại trú: Giấy chứng nhận thương tích, giấy tờ khám, điều trị có liên quan (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).

 + Nếu tai nạn giao thông được xác định là tai nạn lao động thì bổ sung: Biên bản khám nghiệm hiện trường vụ tai nạn  giao thông của Công an giao thông hoặc Biên bản tai nạn giao thông của cơ quan công an hoặc cơ quan điều tra hình sự quân đội (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).

- Đối với nguời đang làm việc chết do bệnh nghề nghiệp (kể cả chết trong thời gian điều trị lần đầu, bổ sung:

+ Bệnh án điều trị bệnh nghề nghiệp (bản chính hoặc bản sao có chứng thực).

2. Trường hợp hưởng tuất hàng tháng: Ngoài giấy tờ nêu ở trường hợp hưởng tuất 01 lần, thân nhân phải bổ sung thêm:

- Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi thân nhân của người lao động khi còn sống phải nuôi dưỡng cư trú (nếu có, bản chính).

- Biên bản giám định mức suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên của thân nhân đề nghị hưởng tuất hàng tháng hoặc Giấy xác nhận khuyết tật mức độ đặc biệt nặng (tương đương mức suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên) theo quy định tại Thông tư số 37/2012/TTLT-BLĐTBXH-BYT-BTC-BGDĐT (nếu có, bản chính).


	b 
	Phòng TC – HC – TH 
	- Chuyên viên phụ trách kiểm tra chứng từ hợp lệ, đúng theo quy định.

- Sổ BHXH, hoặc Sổ BHXH và các trang tờ rời; hoặc Tờ bìa sổ và các trang tờ rời (bản chính).


	c
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.



	d
	Phòng TC – HC – TH 
	- Chuyên viên phòng TC-HC-TH chuyển hồ sơ đến BHXH TP.HCM giải quyết.

- Thời gian giải quyết hồ sơ này tại Cơ quan Bảo hiểm xã hội TP.HCM kể từ khi nhận đầy đủ các chứng từ hợp lệ là 10 ngày làm việc.



4.3. Tất cả các quy trình này được đăng công khai trên trang quản lý hành chính điện tử của trường (Egov) có kèm theo đầy đủ các biểu mẫu liên quan, để toàn thể cán bộ, viên chức và người lao động tham khảo dễ dàng khi cần.
5. Mặt tích cực và hạn chế của sáng kiến kinh nghiệm
        * Tích cực

· Cải tiến quy trình giúp hệ thống được các thủ tục, chứng từ khi thực hiện chế độ bảo hiểm xã hội nhằm bảo đảm tính khoa học và chuyên nghiệp trong công việc.

· Giúp cho cán bộ, viên chức, người lao động nắm rõ trình tự thủ tục cần thiết khi lập hồ sơ liên quan đến chế độ bảo hiểm xã hội.

· Đảm bảo hồ sơ chứng từ được thống nhất, quy trình thực hiện theo trình tự, tiết kiệm được thời gian và tránh thiếu sót trong quá trình thực hiện. 


* Hạn chế

Quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ liên quan đến chế độ bảo hiểm xã hội khá nhiều chế độ, mỗi chế độ yêu cầu phải thực hiện theo chứng từ, biểu mẫu khác nhau. Nên cán bộ, viên chức và người lao động khi phát sinh các trường hợp có liên quan chế độ bảo hiểm xã hội thì phải nghiên cứu rõ từng chế độ, để thực hiện đúng, tránh sử dụng nhầm lẫn biểu mẫu.  

6. Kết luận: 

· Thông qua đề tài sáng kiến kinh nghiệm này, tôi mong muốn quy trình tiếp nhận và thực hiện hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội đối với cán bộ, viên chức, người lao động tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM được cải tiến theo Luật Bảo hiểm xã hội mới và áp dụng vào thực tiễn nhằm hỗ trợ tối đa cho cán bộ, viên chức và người lao động hiểu rõ hơn về trình tự và các chứng từ liên quan đến các chế độ bảo hiểm xã hội. 
· Các chuyên viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp vững vàng hơn trong công tác nghiệp vụ, chuyên môn, góp phần đạt hiệu quả cao trong công tác thực hiện chế độ bảo hiểm xã hội, phù hợp với yêu cầu phát triển của Nhà trường. 

· 
Tuy sáng kiến kinh nghiệm này còn những hạn chế nhất định, nhưng tôi hy vọng sẽ cùng đồng nghiệp liên tục theo dõi, nghiên cứu, cập nhật những thay đổi và bổ sung để quy trình phát huy được hiệu quả khi triển khai áp dụng thống nhất hệ thống biểu mẫu liên quan trong toàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.



Thành phố Hồ Chí Minh,ngày 06  tháng 02 năm 2017

XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI VIẾT BÀI

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ

.………………………
Trần Thị Ánh Phượng
TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. Luật Bảo hiểm xã hội số 58/2014/QH13  ngày 20 tháng 11 năm 2014 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
2. Trang web của Cơ quan Bảo hiểm xã hội Thành phố Hồ Chí Minh: www.bhxhtphcm.gov.vn
b/. Chuyên viên phụ trách rà soát, kiểm tra chứng từ hợp lệ, đúng quy định. Lập hồ sơ giải quyết chế độ liên quan





a/. Cán bộ, viên chức và người lao động gửi chứng từ khi có phát sinh liên quan đến chế độ bảo hiểm xã hội





d/. Chuyển đến cơ quan BHXH TP.HCM giải quyết chế độ cho cán bộ, viên chức và người lao động của trường





c/. Trình Hiệu Trưởng phê duyệt
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