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                                      KÝnh göi: B¶o hiÓm x· héi c¸c tØnh,
                thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng. 
Thùc hiÖn LuËt B¶o hiÓm x· héi sè 71/2006/QH11 cña Quèc héi; NghÞ ®Þnh sè 127/2008/N§-CP ngµy 12/12/2008 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt vµ h­íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt B¶o hiÓm x· héi vÒ b¶o hiÓm thÊt nghiÖp; Th«ng t­ sè 04/2009/TT-BL§TBXH ngµy 22/01/2009 cña Bé Lao ®éng-Th­¬ng binh vµ X· héi vµ Th«ng t­ sè 96/2009/TT-BTC ngµy 20/5/2009 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn thùc hiÖn mét sè ®iÒu cña NghÞ ®Þnh sè 127/2008/N§-CP. Sau khi cã ý kiÕn thèng nhÊt cña Côc ViÖc lµm Bé Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi t¹i c«ng v¨n sè 194/CVL-BXHN&QLL§ ngµy 18/5/2009, B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam h­íng dÉn thùc hiÖn thu b¶o hiÓm thÊt nghiÖp vµ chi tr¶ chÕ ®é b¶o hiÓm thÊt nghiÖp nh­ sau: 
Trong v¨n b¶n nµy, c¸c ch÷ viÕt t¾t vµ rót gän, gåm:

- Th«ng t­ sè 04/2009/TT-BL§TBXH ngµy 22/01/2009 cña Bé Lao ®éng-Th­¬ng binh vµ X· héi: gäi t¾t lµ Th«ng t­ 04/2009/TT-BL§TBXH;
- B¶o hiÓm x· héi: viÕt t¾t lµ BHXH;

- B¶o hiÓm y tÕ: viÕt t¾t lµ BHYT;

- B¶o hiÓm thÊt nghiÖp: viÕt t¾t lµ BHTN;

- Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng: gäi t¾t lµ Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi;
- B¶o hiÓm x· héi tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung ­¬ng: gäi t¾t lµ B¶o hiÓm x· héi tØnh;

 - B¶o hiÓm x· héi quËn, huyÖn, thÞ x· vµ thµnh phè thuéc tØnh: gäi t¾t lµ B¶o hiÓm x· héi huyÖn;
- §¹i diÖn chi tr¶ x·, ph­êng, thÞ trÊn: gäi t¾t lµ ®¹i diÖn chi tr¶ x·;
- Ng­êi sö dông lao ®éng: gäi t¾t lµ ®¬n vÞ.
PhÇn I

Qu¶n lý thu b¶o hiÓm thÊt nghiÖp
I. §èi  t­îng tham gia B¶o hiÓm thÊt nghiÖp
1. Ng­êi lao ®éng tham gia b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.
1.1. Ng­êi lao ®éng tham gia BHTN lµ c«ng d©n ViÖt Nam giao kÕt c¸c lo¹i hîp ®ång lao ®éng, hîp ®ång lµm viÖc víi ng­êi sö dông lao ®éng quy ®Þnh t¹i ®iÓm 2 d­íi ®©y, bao gåm:

- Hîp ®ång lao ®éng x¸c ®Þnh thêi h¹n tõ ®ñ m­êi hai th¸ng ®Õn ba m­¬i s¸u th¸ng;

- Hîp ®ång lao ®éng kh«ng x¸c ®Þnh thêi h¹n;

- Hîp ®ång lµm viÖc x¸c ®Þnh thêi h¹n tõ ®ñ m­êi hai th¸ng ®Õn ba m­¬i s¸u th¸ng;

- Hîp ®ång lµm viÖc kh«ng x¸c ®Þnh thêi h¹n, kÓ c¶ nh÷ng ng­êi ®­îc tuyÓn dông vµo lµm viÖc t¹i c¸c ®¬n vÞ sù nghiÖp cña Nhµ n­íc tr­íc ngµy NghÞ ®Þnh sè 116/2003/N§-CP ngµy 10/10/2003 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh vÒ tuyÓn dông, sö dông vµ qu¶n lý c¸n bé, c«ng chøc trong c¸c ®¬n vÞ sù nghiÖp Nhµ n­íc.

1.2. Ng­êi lao ®éng lµ ng­êi qu¶n lý doanh nghiÖp, qu¶n lý hîp t¸c x· h­ëng tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng.
1.3. Ng­êi ®ang h­ëng l­¬ng h­u hµng th¸ng; mÊt søc lao ®éng hµng th¸ng cã giao kÕt hîp ®ång lao ®éng, hîp ®ång lµm viÖc víi ng­êi sö dông lao ®éng quy ®Þnh t¹i ®iÓm 2 d­íi ®©y theo c¸c lo¹i hîp ®ång t¹i tiÕt 1.1 ®iÓm nµy kh«ng thuéc ®èi t­îng tham gia BHTN.

2. §¬n vÞ tham gia b¶o hiÓm thÊt nghiÖp cho ng­êi lao ®éng. 

2.1. §¬n vÞ tham gia BHTN cho ng­êi lao ®éng theo kho¶n 4 §iÒu 2 LuËt B¶o hiÓm x· héi lµ ®¬n vÞ cã sö dông tõ m­êi (10) ng­êi lao ®éng trë lªn t¹i c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ, tæ chøc, doanh nghiÖp sau ®©y:  
- C¬ quan Nhµ n­íc, ®¬n vÞ sù nghiÖp cña Nhµ n­íc, ®¬n vÞ vò trang nh©n d©n;

- Tæ chøc chÝnh trÞ, tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi, tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi - nghÒ nghiÖp, tæ chøc x· héi - nghÒ nghiÖp, ®¬n vÞ sù nghiÖp thuéc tæ chøc chÝnh trÞ, ®¬n vÞ sù nghiÖp thuéc tæ chøc chÝnh trÞ - x· héi vµ tæ chøc x· héi kh¸c;

- Doanh nghiÖp thµnh lËp, ho¹t ®éng theo LuËt Doanh nghiÖp, LuËt §Çu t­; 

- Hîp t¸c x·, Liªn hiÖp Hîp t¸c x· thµnh lËp vµ ho¹t ®éng theo LuËt Hîp t¸c x·;

- Hé kinh doanh c¸ thÓ, tæ hîp t¸c, tæ chøc kh¸c vµ c¸ nh©n cã thuª m­ín, sö dông vµ tr¶ c«ng cho ng­êi lao ®éng;

- C¬ quan, tæ chøc, c¸ nh©n n­íc ngoµi, tæ chøc quèc tÕ ho¹t ®éng trªn l·nh thæ ViÖt Nam cã sö dông lao ®éng lµ ng­êi ViÖt Nam, trõ tr­êng hîp §iÒu ­íc quèc tÕ mµ n­íc Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam lµ thµnh viªn cã quy ®Þnh kh¸c.
2.2. Lao ®éng mµ ®¬n vÞ sö dông tõ 10 ng­êi lao ®éng trë lªn quy ®Þnh t¹i §iÒu 3 cña NghÞ ®Þnh sè 127/2008/N§-CP ®­îc h­íng dÉn thùc hiÖn nh­ sau: Sè lao ®éng lµ c«ng d©n ViÖt Nam ®ang thùc hiÖn hîp ®ång lao ®éng, hîp ®ång lµm viÖc kh«ng x¸c ®Þnh thêi h¹n; hîp ®ång lao ®éng, hîp ®ång lµm viÖc x¸c ®Þnh thêi h¹n tõ 12 th¸ng ®Õn 36 th¸ng; hîp ®ång lao ®éng, hîp ®ång lµm viÖc theo mïa vô hoÆc theo c«ng viÖc nhÊt ®Þnh cã thêi h¹n tõ 03 th¸ng trë lªn. §èi víi c¸c c¬ quan qu¶n lý Nhµ n­íc, sè lao ®éng mµ ®¬n vÞ sö dông tõ 10 ng­êi trë lªn ®­îc tÝnh c¶ sè c¸n bé c«ng chøc ®ang lµm viÖc t¹i c¬ quan. 
VÝ dô 1: §¬n vÞ A ®ang sö dông 10 lao ®éng cã giao kÕt hîp ®ång lao ®éng nh­ sau: 02 ng­êi cã hîp ®ång lao ®éng mïa vô cã thêi h¹n tõ 03 th¸ng trë lªn, trong ®ã cã 01 ng­êi ®ang h­ëng chÕ ®é h­u trÝ; 08 ng­êi cã hîp ®ång lao ®éng tõ 12 th¸ng trë lªn, trong ®ã cã 01 ng­êi ®ang h­ëng chÕ ®é mÊt søc lao ®éng.
Nh­ vËy, ®¬n vÞ A thuéc ®èi t­îng tham gia BHTN vµ ®ãng BHTN cho 07 lao ®éng cã hîp ®ång lao ®éng tõ 12 th¸ng trë lªn.

VÝ dô 2: §¬n vÞ B lµ c¬ quan qu¶n lý Nhµ n­íc ®ang sö dông 10 lao ®éng nh­ sau: 06 ng­êi cã quyÕt ®Þnh bæ nhiÖm vµo ng¹ch c«ng chøc Nhµ n­íc; 03 ng­êi hîp ®ång lµm viÖc tõ 36 th¸ng trë lªn vµ 01 ng­êi hîp ®ång lao ®éng mïa vô tõ 03 th¸ng trë lªn.
Nh­ vËy, ®¬n vÞ B thuéc ®èi t­îng tham gia BHTN vµ ®ãng BHTN cho 03 lao ®éng hîp ®ång lµm viÖc tõ 36 th¸ng trë lªn.

2.3. Thêi ®iÓm tÝnh sè lao ®éng hµng n¨m ph¶i ®ãng BHTN lµ ngµy 01 th¸ng 01 theo n¨m d­¬ng lÞch. Tr­êng hîp trong n¨m ®¬n vÞ ®ang ®ãng BHTN mµ sè lao ®éng gi¶m ®Õn d­íi 10 ng­êi th× ®¬n vÞ vÉn ph¶i ®ãng BHTN cho nh÷ng ng­êi lao ®éng ®ang ®ãng BHTN ®Õn hÕt n¨m.

VÝ dô 3: §¬n vÞ C ®ang sö dông 12 lao ®éng, trong ®ã cã 05 ng­êi cã hîp ®éng lao ®éng 6 th¸ng vµ ®ang ®ãng BHTN cho 07 ng­êi cã hîp ®ång lao ®éng tõ 12 th¸ng trë lªn. §Õn 01/7/2009, ®¬n vÞ chÊm døt hîp ®ång lao ®éng ®èi víi 05 ng­êi cã hîp ®ång lao ®éng 6 th¸ng. Nh­ vËy ®¬n vÞ C vÉn ph¶i ®ãng BHTN cho 07 lao ®éng cã hîp ®ång tõ 12 th¸ng trë lªn ®Õn hÕt n¨m 2009.

2.4. §èi víi ®¬n vÞ t¹i thêi ®iÓm ngµy 01 th¸ng 01 ch­a ®ñ 10 ng­êi lao ®éng, nh­ng vµo thêi ®iÓm kh¸c trong n¨m cã sö dông tõ ®ñ 10 lao ®éng trë lªn th× ®¬n vÞ ph¶i ®ãng BHTN tõ ngµy 01 cña th¸ng tiÕp theo th¸ng mµ ®¬n vÞ cã sö dông tõ ®ñ 10 lao ®éng trë lªn.

VÝ dô 4: VÉn ®¬n vÞ C nªu t¹i vÝ dô 3, c¸c ®iÒu kiÖn kh«ng thay ®æi th× ngµy 01/01/2010, ®¬n vÞ C kh«ng thuéc ®èi t­îng ®ãng BHTN. §Õn ngµy 10/02/2010, ®¬n vÞ C sö dông thªm 04 lao ®éng víi hîp ®ång cã thêi h¹n 6 th¸ng th× tõ ngµy 01/3/2010, ®¬n vÞ C ph¶i ®ãng BHTN cho 07 lao ®éng víi hîp ®ång cã thêi h¹n tõ 12 th¸ng trë lªn.
II. Møc ®ãng, c¨n cø ®ãng vµ ph­¬ng thøc ®ãng b¶o hiÓm thÊt nghiÖp 

1. Møc ®ãng.
- Ng­êi lao ®éng ®ãng b»ng 1% tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ®ãng BHTN; 

- §¬n vÞ ®ãng b»ng 1% quü tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng ®ãng BHTN cña nh÷ng ng­êi lao ®éng tham gia BHTN; 

- Nhµ n­íc hç trî tõ ng©n s¸ch b»ng 1% quü tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng ®ãng BHTN cña nh÷ng ng­êi lao ®éng tham gia BHTN.

2. C¨n cø ®ãng b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.
2.1. Ng­êi lao ®éng thuéc ®èi t­îng thùc hiÖn theo chÕ ®é tiÒn l­¬ng do Nhµ n­íc quy ®Þnh th× tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ®ãng BHTN lµ tiÒn l­¬ng theo ng¹ch, bËc vµ c¸c kho¶n phô cÊp chøc vô, phô cÊp th©m niªn v­ît khung, phô cÊp th©m niªn nghÒ (nÕu cã). TiÒn l­¬ng nµy tÝnh trªn c¬ së møc l­¬ng tèi thiÓu chung do Nhµ n­íc quy ®Þnh t¹i thêi ®iÓm ®ãng.
Tr­êng hîp ng­êi lao ®éng lµm viÖc theo hîp ®ång lao ®éng trong c¸c c«ng ty Nhµ n­íc chuyÓn thµnh c«ng ty cæ phÇn, c«ng ty tr¸ch nhiÖm h÷u h¹n Nhµ n­íc tõ mét thµnh viªn trë lªn nÕu ¸p dông thang b¶ng l­¬ng do Nhµ n­íc quy ®Þnh vµ thùc hiÖn ®óng quy ®Þnh t¹i ®iÓm 6 (a, b, c) phÇn D Th«ng t­ sè 03/2007/TT- BL§TBXH ngµy 30/01/2007 cña Bé Lao ®éng -Th­¬ng binh vµ X· héi ®Ó ®ãng BHXH th× tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ®ãng BHTN thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i tiÕt nµy.
2.2. Ng­êi lao ®éng ®ãng BHTN theo chÕ ®é tiÒn l­¬ng do ®¬n vÞ quyÕt ®Þnh th× tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ®ãng BHTN lµ møc tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng ghi trªn hîp ®ång lao ®éng hoÆc hîp ®ång lµm viÖc. TiÒn l­¬ng nµy kh«ng thÊp h¬n møc tiÒn l­¬ng tèi thiÓu vïng do Nhµ n­íc quy ®Þnh t¹i thêi ®iÓm ®ãng.

Tr­êng hîp ng­êi lao ®éng lµ ng­êi qu¶n lý doanh nghiÖp, tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ®ãng BHTN lµ møc tiÒn l­¬ng do §iÒu lÖ cña c«ng ty quy ®Þnh; ng­êi qu¶n lý hîp t¸c x· lµ møc tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng ®­îc §¹i héi x· viªn th«ng qua.

§èi víi tr­êng hîp tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ghi trong hîp ®ång lao ®éng lµ ngo¹i tÖ th× tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ®ãng BHTN ph¶i chuyÓn ®æi sang ®ång ViÖt Nam trªn c¬ së tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng b»ng ngo¹i tÖ ®­îc quy ®æi sang ®ång ViÖt Nam theo tû gi¸ giao dÞch b×nh qu©n trªn thÞ tr­êng ngo¹i tÖ liªn Ng©n hµng do Ng©n hµng Nhµ n­íc ViÖt Nam c«ng bè t¹i thêi ®iÓm ngµy 02 th¸ng 01 cho 6 th¸ng ®Çu n¨m vµ ngµy 01 th¸ng 7 cho 6 th¸ng cuèi n¨m. Tr­êng hîp trïng vµo ngµy nghØ mµ Ng©n hµng Nhµ n­íc ViÖt Nam ch­a c«ng bè th× ®­îc lÊy tû gi¸ cña ngµy tiÕp theo liÒn kÒ. §èi víi ngo¹i tÖ mµ Ng©n hµng Nhµ n­íc ViÖt Nam kh«ng c«ng bè tû gi¸ giao dÞch b×nh qu©n liªn ng©n hµng th× ¸p dông tû gi¸ tÝnh chÐo cña §ång ViÖt Nam so víi ngo¹i tÖ ®ã ¸p dông ®Ó tÝnh thuÕ xuÊt nhËp khÈu do Ng©n hµng Nhµ n­íc c«ng bè t¹i thêi ®iÓm ngµy 02 th¸ng 01 cho 6 th¸ng ®Çu n¨m vµ ngµy 01 th¸ng 7 cho 6 th¸ng cuèi n¨m ®Ó chuyÓn ®æi sang §ång ViÖt Nam.

2.3. Ng­êi lao ®éng h­ëng møc tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng quy ®Þnh t¹i tiÕt 2.1 vµ 2.2, ®iÓm 2 môc II nµy mµ cao h¬n 20 th¸ng l­¬ng tèi thiÓu chung th× møc tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ®ãng BHTN b»ng 20 th¸ng l­¬ng tèi thiÓu chung t¹i thêi ®iÓm ®ãng.

3. Ph­¬ng thøc ®ãng b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.
3.1. Hµng tháng, chËm nhÊt vµo ngµy cuèi cïng cña th¸ng, ®¬n vÞ đóng sè tiÒn b»ng 1% quü tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng cña nh÷ng ng­êi tham gia BHTN và trích 1% tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng của từng người lao động ®Ó đóng cùng víi BHXH vµ BHYT vµo tµi kho¶n chuyªn thu cña c¬ quan b¶o hiÓm x· héi më t¹i Ng©n hµng hoÆc Kho b¹c Nhµ n­íc n¬i ®¬n vÞ ®ãng trô së. 

3.2. §¬n vÞ lµ doanh nghiÖp s¶n xuÊt (nu«i, cÊy, trång trät...) thuéc ngµnh n«ng nghiÖp, l©m nghiÖp, ng­ nghiÖp, diªm nghiÖp thùc hiÖn tr¶ tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng cho ng­êi lao ®éng theo mïa vô hoÆc theo chu kú s¶n xuÊt mµ ®ang ®ãng BHXH b¾t buéc theo ®Þnh kú (quý hoÆc 6 th¸ng mét lÇn) th× ®ãng BHTN theo ®Þnh kú ®ã. 

3.3. §¬n vÞ ®ang ®ãng BHXH b¾t buéc ë ®Þa bµn nµo th× ®ãng BHTN t¹i ®Þa bµn ®ã. Riªng ng­êi lao ®éng thuéc Bé Quèc phßng, Bé C«ng an, Ban c¬ yÕu ChÝnh phñ qu¶n lý th× ®ãng BHTN t¹i B¶o hiÓm x· héi Bé Quèc phßng, Bé C«ng an vµ Ban C¬ yÕu ChÝnh phñ. B¶o hiÓm x· héi Bé Quèc phßng, Bé C«ng an, Ban c¬ yÕu cña ChÝnh phñ chuyÓn tiÒn ®ãng BHTN hµng th¸ng cïng víi tiÒn ®ãng BHXH vµ BHYT b¾t buéc vµo tµi kho¶n chuyªn thu cña B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam më t¹i Kho b¹c nhµ n­íc Trung ­¬ng.

3.4. ViÖc ®ãng BHTN thùc hiÖn b»ng h×nh thøc chuyÓn kho¶n. Tr­êng hîp ®¬n vÞ ®ãng b»ng tiÒn mÆt, c¬ quan b¶o hiÓm x· héi h­íng dÉn thñ tôc ®Ó ®¬n vÞ nép tiÒn vµo tµi kho¶n chuyªn thu cña c¬ quan b¶o hiÓm x· héi. NÕu trùc tiÕp nép tiÒn mÆt cho c¬ quan b¶o hiÓm x· héi th× chËm nhÊt sau 3 ngµy lµm viÖc, c¬ quan b¶o hiÓm x· héi ph¶i nép tiÒn vµo tµi kho¶n chuyªn thu më t¹i Ng©n hµng hoÆc Kho b¹c nhµ n­íc.

3.5. Hµng n¨m, Ng©n s¸ch nhµ n­íc hç trî kinh phÝ ®ãng BHTN cho ng­êi lao ®éng trªn c¬ së b¸o c¸o quyÕt to¸n thu BHTN n¨m tr­íc cña c¬ quan b¶o hiÓm x· héi ®· ®­îc cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt. 

3.6. Mét sè tr­êng hîp kh¸c:

- Ng­êi lao ®éng cã nhiÒu hîp ®ång lao ®éng hoÆc hîp ®ång lµm viÖc tõ 12 th¸ng trë lªn víi nhiÒu ®¬n vÞ kh¸c nhau th× ®ãng BHTN cïng víi n¬i ®ang ®ãng BHXH vµ BHYT b¾t buéc. Tr­êng hîp ®­îc cö ®i häc, thùc tËp, c«ng t¸c, nghiªn cøu, ®iÒu d­ìng ë trong vµ ngoµi n­íc mà vÉn h­ëng tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng t¹i ®¬n vÞ th× ng­êi lao ®éng vµ ®¬n vÞ vÉn ph¶i ®ãng BHTN theo møc tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng tr­íc khi ®i. 

- Ng­êi lao ®éng cã thêi gian ngõng viÖc trªn 14 ngµy trong th¸ng hoÆc nghØ h­ëng chÕ ®é thai s¶n theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 2 §iÒu 35 LuËt BHXH mµ kh«ng h­ëng tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng t¹i ®¬n vÞ th× c¶ ng­êi lao ®éng vµ ®¬n vÞ kh«ng ph¶i ®ãng BHTN. Thêi gian kh«ng ®ãng BHTN nµy kh«ng ®­îc tÝnh ®Ó h­ëng trî cÊp BHTN khi mÊt viÖc lµm hoÆc chÊm døt hîp ®ång lao ®éng.

- C«ng ty mÑ thuéc ®èi t­îng ®ãng BHTN mµ cã ng­êi lao ®éng lµm viÖc t¹i c¸c chi nh¸nh (gåm c¶ c¸c tr­êng hîp lu©n chuyÓn lao ®éng) hoÆc v¨n phßng ®¹i diÖn cã d­íi m­êi lao ®éng th× nh÷ng ng­êi lao ®éng cña chi nh¸nh hoÆc v¨n phßng ®¹i diÖn vÉn ph¶i ®ãng BHTN, n¬i chi nh¸nh hoÆc v¨n phßng ®¹i diÖn ®ang ®ãng BHXH, BHYT. 

4. Truy ®ãng b¶o hiÓm thÊt nghiÖp. 

4.1. §èi t­îng truy ®ãng: C¸c tr­êng hîp ®¬n vÞ kh«ng ®ãng BHTN, ®ãng kh«ng ®ñ sè ng­êi thuéc diÖn tham gia BHTN.
4.2. Møc truy ®ãng: B»ng 2% tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ®ãng BHTN cña ng­êi lao ®éng.

- Ng­êi lao ®éng thuéc ®èi t­îng thùc hiÖn theo chÕ ®é tiÒn l­¬ng do Nhµ n­íc quy ®Þnh t¹i tiÕt 2.1 ®iÓm 2 môc II nµy th× tiÒn l­¬ng th¸ng ®ãng BHTN tÝnh trªn c¬ së møc l­¬ng tèi thiÓu chung t¹i thêi ®iÓm truy ®ãng. 

- Ng­êi lao ®éng thuéc ®èi t­îng thùc hiÖn theo chÕ ®é tiÒn l­¬ng do ng­êi sö dông lao ®éng quyÕt ®Þnh quy ®Þnh t¹i tiÕt 2.2 ®iÓm 2 môc II nµy th× tiÒn l­¬ng, tiÒn c«ng th¸ng ®ãng BHTN theo quyÕt ®Þnh hoÆc hîp ®ång lao ®éng nh­ng kh«ng thÊp h¬n møc l­¬ng tèi thiÓu vïng t¹i thêi ®iÓm truy ®ãng.

4.3. Thêi gian truy ®ãng ®­îc céng víi thêi gian ®· ®ãng BHTN tr­íc ®ã mµ ng­êi lao ®éng ch­a h­ëng trî cÊp BHTN.

4.4. Ph©n cÊp truy ®ãng: Gi¸m ®èc B¶o hiÓm x· héi tØnh c¨n cø t×nh h×nh thùc tÕ cña ®Þa ph­¬ng ®Ó ph©n cÊp viÖc truy ®ãng BHTN cho phï hîp víi ®iÒu kiÖn qu¶n lý. 

5. Tho¸i tr¶ b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.

 §¬n vÞ ®ãng thõa BHTN nh­ng di chuyÓn ®Þa bµn (néi tØnh), giao B¶o hiÓm x· héi tØnh gi¶i quyÕt tho¸i tr¶. Tr­êng hîp ®¬n vÞ di chuyÓn khái ®Þa bµn tØnh mµ ®ãng thõa, B¶o hiÓm x· héi tØnh n¬i ®¬n vÞ chuyÓn ®i b¸o c¸o B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam gi¶i quyÕt.

6. Xö lý vi ph¹m vÒ ®ãng b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.

6.1. C¸c tr­êng hîp vi ph¹m ph¸p luËt vÒ ®ãng BHTN theo §iÒu 134 cña LuËt BHXH ®Òu ph¶i tÝnh tiÒn l·i chËm ®ãng theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 3 §iÒu 138 cña LuËt BHXH theo h­íng dÉn d­íi ®©y: 

- Thêi ®iÓm tÝnh l·i: Sau ngµy thø 30 kÓ tõ ngµy hÕt h¹n ph¶i ®ãng BHTN theo quy ®Þnh, c¬ quan BHXH x¸c ®Þnh sè tiÒn ph¶i ®ãng víi sè tiÒn ®· ®ãng, ®Õn thêi ®iÓm quy ®Þnh ®Ó tÝnh sè tiÒn chËm ®ãng cña tõng ®¬n vÞ;
- L·i suÊt: TÝnh theo l·i suÊt ho¹t ®éng ®Çu t­ cña quü BHXH trong n¨m do BHXH ViÖt Nam c«ng bè t¹i tõng thêi ®iÓm;
- C«ng thøc tÝnh l·i: 

L =  eq \f(N x K,12) 
Trong ®ã:

L: TiÒn l·i; 

N: TiÒn nî BHTN qu¸ h¹n ph¶i nép;

K: L·i xuÊt ®Çu t­ tõ quü BHXH trong n¨m.
6.2. Ng­êi lao ®éng, ®¬n vÞ vµ tæ chøc b¶o hiÓm x· héi cã hµnh vi vi ph¹m quy ®Þnh vÒ BHTN, tuú theo tÝnh chÊt vµ møc ®é vi ph¹m th× bÞ xö ph¹t vi ph¹m hµnh chÝnh hoÆc xö lý kû luËt, nÕu g©y thiÖt h¹i th× ph¶i båi th­êng, tr­êng hîp nghiªm träng bÞ truy cøu tr¸ch nhiÖm h×nh sù theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

III. tr×nh tù, thñ tôc, Hå s¬ tham gia vµ ®ãng b¶o hiÓm thÊt nghiÖp
1. Quy ®Þnh m· qu¶n lý thu b¶o hiÓm x· héi.

- M· qu¶n lý thu BHXH lµ m· ®Þnh danh cña ng­êi sö dông lao ®éng vµ ng­êi lao ®éng do c¬ quan b¶o hiÓm x· héi cÊp cho ng­êi sö dông lao ®éng vµ ng­êi lao ®éng tham gia BHXH lÇn ®Çu trªn ®Þa bµn. M· qu¶n lý thu ®­îc m· hãa b»ng d·y c¸c ký tù th«ng th­êng theo quy ®Þnh cña B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam, cô thÓ nh­ sau:

- M· qu¶n lý ng­êi sö dông lao ®éng gåm 09 ký tù, trong ®ã: 02 ký tù ®Çu lµ m· tØnh theo quy ®Þnh t¹i QuyÕt ®Þnh sè 124/2004/Q§-TTg ngµy 08/7/2004 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ; 02 ký tù tiÕp theo lµ m· khèi (lo¹i h×nh) qu¶n lý; 04 ký tù tiÕp theo lµ sè thø tù cña ®¬n vÞ tham gia lÇn ®Çu; 01 ký tù cuèi lµ m· nhËn d¹ng huyÖn ®ang qu¶n lý thu. M· ®¬n vÞ do ch­¬ng tr×nh qu¶n lý thu (SMS) tù sinh liªn tôc tõ sè nhá ®Õn sè lín. Mçi ®¬n vÞ chØ ®­îc cÊp mét m· sè, khi ®¬n vÞ gi¶i thÓ, ®æi tªn, chuyÓn ®i n¬i kh¸c th× kh«ng dïng m· sè nµy ®Ó cÊp l¹i cho ®¬n vÞ míi.

- M· sè ng­êi lao ®éng ®Ó phôc vô qu¶n lý thu vµ lµ sè sæ BHXH gåm 10 ký tù, trong ®ã: 02 ký tù ®Çu lµ m· tØnh theo quy ®Þnh t¹i QuyÕt ®Þnh sè 124/2004/Q§- TTg ngµy 08/7/2004 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ; 02 ký tù tiÕp theo lµ 02 sè cuèi cña n¨m ng­êi lao ®éng tham gia BHXH lÇn ®Çu; 06 ký tù cuèi lµ sè thø tù ng­êi tham gia BHXH ph¸t sinh trong n¨m. M· sè ng­êi lao ®éng tham gia BHXH do phÇn mÒm SMS tù sinh liªn tôc tõ sè nhá ®Õn sè lín trong kho¶ng sè sæ BHXH ®­îc giao trong quý. Mçi ng­êi lao ®éng ®ãng BHXH chØ ®­îc cÊp mét m· sè qu¶n lý, ng­êi lao ®éng ®· ®­îc cÊp sæ BHXH th× sö dông sè sæ BHXH ®· ®­îc cÊp lµm m· sè qu¶n lý. 

2. Thñ tôc, hå s¬ tham gia vµ ®ãng b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.

2.1. §èi víi ng­êi lao ®éng:

2.1.1. Tham gia lÇn ®Çu hoÆc tõ ®¬n vÞ kh¸c chuyÓn ®Õn hå s¬ gåm cã: 

- 03 b¶n Tê khai tham gia BHXH, BHYT vµ BHTN (MÉu sè 01-TBH), cã x¸c nhËn cña ®¬n vÞ;
- Hîp ®ång lao ®éng (Hîp ®ång lµm viÖc) hoÆc c¸c quyÕt ®Þnh vÒ tuyÓn dông, tiÕp nhËn, ®iÒu ®éng, nghØ viÖc…;
- Tr­êng hîp tõ ®¬n vÞ kh¸c chuyÓn ®Õn th× nép B¶n ghi qu¸ tr×nh ®ãng BHXH, BHTN (MÉu sè 07/SBH ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 555/Q§-BHXH ngµy 13/5/2009 cña B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam) vµ Sæ BHXH (nÕu cã) do c¬ quan b¶o hiÓm x· héi n¬i ng­êi lao ®éng chuyÓn ®i cÊp, kh«ng ph¶i kª khai Tê khai (MÉu sè 01-TBH).
2.1.2. §ang tham gia:

- Tr­êng hîp ®iÒu chØnh tiÒn l­¬ng, phô cÊp l­¬ng lµm c¨n cø ®ãng BHTN hå s¬ gåm cã: Hîp ®ång lao ®éng (Hîp ®ång lµm viÖc) vµ c¸c quyÕt ®Þnh bæ nhiÖm, n©ng bËc hoÆc chuyÓn ng¹ch l­¬ng...; 

- Tr­êng hîp ng­êi lao ®éng cã ®iÒu chØnh vÒ nh©n th©n (hä, tªn, ngµy, th¸ng, n¨m sinh...) th× ng­êi lao ®éng ph¶i cã §¬n ®Ò nghÞ, nªu râ lý do ®iÒu chØnh kÌm theo c¸c hå s¬ hîp ph¸p cã liªn quan.

2.2. §èi víi ®¬n vÞ:

2.2.1. §¨ng ký tham gia b¶o hiÓm thÊt nghiÖp lÇn ®Çu, hå s¬ gåm cã:

- 03 b¶n Danh s¸ch lao ®éng ®ãng BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 02a-TBH);
- B¶n sao QuyÕt ®Þnh thµnh lËp hoÆc GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh hoÆc GiÊy phÐp ho¹t ®éng;
- Thêi h¹n nép hå s¬: Trong thêi h¹n 30 ngµy lµm viÖc kÓ tõ ngµy giao kÕt hîp ®ång lao ®éng hoÆc hîp ®ång lµm viÖc víi ng­êi lao ®éng. 

2.2.2. §ang tham gia b¶o hiÓm thÊt nghiÖp mµ cã thay ®æi vÒ ng­êi lao ®éng, tiÒn l­¬ng cña ng­êi lao ®éng, hå s¬ nh­ sau:

- Tr­êng hîp t¨ng lao ®éng: LËp 03 b¶n Danh s¸ch lao ®éng ®ãng BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 02a-TBH);
 - Tr­êng hîp gi¶m lao ®éng hoÆc ®iÒu chØnh tiÒn l­¬ng cña ng­êi lao ®éng: LËp 03 b¶n Danh s¸ch lao ®éng ®iÒu chØnh ®ãng BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 03a-TBH); 

- Tr­êng hîp ®¬n vÞ ®Ò nghÞ ®iÒu chØnh nh©n th©n ng­êi lao ®éng: LËp 03 b¶n Danh s¸ch ®iÒu chØnh hå s¬ ®ãng BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 03b - TBH);
- C¸c tr­êng hîp nªu t¹i tiÕt nµy ph¶i kÌm theo Sæ BHXH vµ hå s¬ cã liªn quan cña ng­êi lao ®éng, nÕu ®¶m b¶o ®Çy ®ñ, hîp lÖ mµ lËp tõ ngµy 15 trë vÒ tr­íc vµ nép cho c¬ quan b¶o hiÓm x· héi tr­íc ngµy 20 th× thùc hiÖn ®iÒu chØnh trong th¸ng; tr­êng hîp lËp tõ ngµy 16 trë ®i th× thùc hiÖn ®iÒu chØnh tõ ngµy 01 cña th¸ng kÕ tiÕp. 

3. Tr×nh tù tham gia vµ ®ãng b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.
3.1. §èi víi ®¬n vÞ tham gia vµ ®ãng BHXH, BHYT b¾t buéc vµ BHTN:

- LËp ®Çy ®ñ hå s¬ theo quy ®Þnh t¹i tiÕt 2.1 (2.1.1 vµ 2.1.2) vµ tiÕt 2.2 (2.2.1 vµ 2.2.2), ®iÓm 2  môc nµy;

- Thùc hiÖn ®ãng BHTN ®Çy ®ñ, kÞp thêi theo quy ®Þnh t¹i ®iÓm 3 môc II PhÇn nµy; 

- Tr­êng hîp ®¬n vÞ ®ãng kh«ng ®Çy ®ñ sè tiÒn BHXH, BHYT vµ BHTN ph¶i ®ãng th× thùc hiÖn ph©n bæ sè tiÒn ®· ®ãng trong kú theo thø tù ­u tiªn nh­ sau: BHYT; BHTN; tiÒn l·i chËm ®ãng (nÕu cã) vµ BHXH;

- Hµng th¸ng, nhËn Th«ng b¸o kÕt qu¶ ®ãng BHXH, BHYT, BHTN (MÉu 08-TBH) do c¬ quan b¶o hiÓm x· héi göi ®Õn, tiÕn hµnh kiÓm tra, ®èi chiÕu sè liÖu vÒ ®ãng BHTN. Tr­êng hîp cã chªnh lÖch, sai sãt ph¶i trùc tiÕp ®èi chiÕu víi c¬ quan b¶o hiÓm x· héi ®Ó x¸c ®Þnh sè liÖu, tr­êng hîp sè liÖu ch­a khíp ®óng th× cïng lËp, ký vµo biªn b¶n lµm viÖc, nªu râ nguyªn nh©n, tr¸ch nhiÖm vµ thêi ®iÓm ®iÒu chØnh. 

3.2. §èi víi B¶o hiÓm x· héi tØnh vµ B¶o hiÓm x· héi huyÖn:

3.2.1. Phßng Thu thuéc B¶o hiÓm x· héi tØnh hoÆc B¶o hiÓm x· héi huyÖn. 

a. TiÕp nhËn hå s¬ cña ®¬n vÞ theo quy ®Þnh t¹i tiÕt 3.1 ®iÓm nµy, cã tr¸ch nhiÖm thÈm ®Þnh ®Ó x¸c ®Þnh vÒ ®èi t­îng tham gia, vÒ c¨n cø ®ãng, vÒ ph­¬ng thøc ®ãng vµ chuyÓn tiÒn ®ãng BHTN, nÕu:

- Hå s¬ ®Çy ®ñ, hîp lÖ th× thùc hiÖn:

+ X¸c nhËn vµo 03 b¶n Danh s¸ch lao ®éng ®ãng BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 02a-TBH); cËp nhËt c¸c th«ng tin tõ mÉu 02a-TBH vµo ch­¬ng tr×nh qu¶n lý thu, sau ®ã l­u t¹i Phßng Thu hoÆc B¶o hiÓm x· héi huyÖn 01 b¶n Danh s¸ch mÉu sè 02a-TBH cïng hå s¬ cña ®¬n vÞ (b¶n photo); 

+ CÊp m· qu¶n lý thu BHXH cho ®¬n vÞ vµ ng­êi lao ®éng, chuyÓn tr¶ ®¬n vÞ 01 b¶n Danh s¸ch mÉu sè 02a-TBH kÌm theo hå s¬ gèc;
+ Qu¶n lý m· sè ng­êi lao ®éng thùc hiÖn nh­ sau: B¶o hiÓm x· héi tØnh, B¶o hiÓm x· héi huyÖn cö c¸n bé chuyªn theo dâi, qu¶n lý m· sè trong phÇn mÒm SMS vµ më sæ theo dâi chÆt chÏ viÖc cÊp m· sè qu¶n lý ng­êi lao ®éng. Kh«ng ®­îc cÊp trïng m· qu¶n lý;
+ §èi víi Phßng Thu, thùc hiÖn chuyÓn 01 b¶n Danh s¸ch  (MÉu sè 02a-TBH) cïng toµn bé Tê khai tham gia BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 01-TBH) kÌm theo hå s¬ (photo) cña ng­êi lao ®éng thuéc c¸c ®¬n vÞ do Phßng Thu qu¶n lý cho Phßng CÊp sæ, thÎ. ViÖc giao - nhËn  hå s¬, Phßng Thu ph¶i më sæ theo dâi ®Çy ®ñ, chÆt chÏ (MÉu sè 14-TBH). 

- Hå s¬ kh«ng ®Çy ®ñ hoÆc cã sai sãt th× tr¶ l¹i vµ h­íng dÉn ®¬n vÞ bæ sung hoµn chØnh theo quy ®Þnh.

b. Hµng th¸ng c¬ quan b¶o hiÓm x· héi th«ng b¸o kÕt qu¶ ®ãng BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 08-TBH) cho ®¬n vÞ.
c. Tr­êng hîp c¸n bé thu cËp nhËt d÷ liÖu vÒ tiÒn l­¬ng, t×ªn c«ng, thêi gian ®ãng... vµo phÇn mÒm SMS sai hoÆc tÝnh sai sè tiÒn l·i chËm ®ãng cña ®¬n vÞ th× lËp 02 b¶n PhiÕu ®iÒu chØnh sè thu BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 03c-TBH) tr×nh Gi¸m ®èc B¶o hiÓm x· héi tØnh hoÆc huyÖn ký, duyÖt vµ thùc hiÖn ®iÒu chØnh, sau ®ã 01 b¶n l­u t¹i Phßng Thu hoÆc B¶o hiÓm x· héi huyÖn, 01 b¶n kÌm theo Th«ng b¸o (MÉu sè 08-TBH) göi ®¬n vÞ.
3.2.2. Phßng CÊp sæ, thÎ: TiÕp nhËn Danh s¸ch lao ®éng ®ãng BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 02a - TBH) cïng toµn bé Tê khai tham gia BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 01-TBH) kÌm theo hå s¬ (photo) cña ng­êi lao ®éng thuéc c¸c ®¬n vÞ do Phßng Thu chuyÓn ®Õn ®Ó cËp nhËt, bæ sung d÷ liÖu trªn tê khai mÉu sè 01-TBH ®Ó thùc hiÖn cÊp sæ BHXH vµ cÊp thÎ BHYT cho ng­êi lao ®éng. 

Trong qu¸ tr×nh cËp nhËt th«ng tin, Phßng CÊp sæ, thÎ ph¸t hiÖn viÖc cËp nhËt th«ng tin cña Phßng Thu kh«ng khíp, ®óng víi Danh s¸ch lao ®éng ®ãng BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 02a - TBH) th× chuyÓn tr¶ Phßng Thu ®Ó ®iÒu chØnh. 

3.2.3. Phßng KÕ ho¹ch - Tµi chÝnh cña B¶o hiÓm x· héi tØnh hoÆc B¶o hiÓm x· héi huyÖn: 

- Hµng th¸ng, chuyÓn d÷ liÖu vÒ sè tiÒn ®· thu cña tõng ®¬n vÞ (bao gåm c¶ sè tiÒn ®· quyÕt to¸n cña quü èm ®au, thai s¶n) cho Phßng Thu hoÆc B¶o hiÓm x· héi huyÖn ®Ó theo dâi, x¸c ®Þnh sè ph¶i thu, sè ®· thu vµ sè cßn ph¶i thu chuyÓn sang kú sau. Tr­êng hîp cËp nhËt sai sè liÖu th× ph¶i lËp 02 PhiÕu ®iÒu chØnh sè thu BHXH, BHYT, BHTN (MÉu sè 03c-TBH) tr×nh Gi¸m ®èc B¶o hiÓm x· héi tØnh hoÆc huyÖn ký, duyÖt. Sau ®ã: 01 b¶n l­u t¹i bé phËn tµi chÝnh ®Ó thùc hiÖn ®iÒu chØnh; 01 b¶n chuyÓn Phßng Thu hoÆc B¶o hiÓm x· héi huyÖn ®Ó theo dâi, ®èi chiÕu víi ®¬n vÞ.

- Quý III hµng n¨m phèi hîp víi Phßng Thu, tæng hîp sè liÖu ®Ò nghÞ Së Tµi chÝnh tØnh chuyÓn sè tiÒn theo dù to¸n phÇn Ng©n s¸ch ®Þa ph­¬ng ph¶i ®ãng cho ng­êi lao ®éng tham gia BHTN thuéc c¸c ®¬n vÞ trªn ®Þa bµn tØnh do Ng©n s¸ch ®Þa ph­¬ng cÊp kinh phÝ chi ho¹t ®éng th­êng xuyªn vµo tµi kho¶n chuyªn thu cña B¶o hiÓm x· héi tØnh më t¹i Kho b¹c Nhµ n­íc tØnh (BiÓu 01 quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè 96/2009/TT-BTC ngµy 20/5/2009 cña Bé Tµi chÝnh).

KÕt thóc n¨m tµi chÝnh, thùc hiÖn quyÕt to¸n sè tiÒn ph¶i ®ãng víi sè tiÒn ®· chuyÓn. Tr­êng hîp ®ãng thõa theo sè ph¶i ®ãng th× ®­îc chuyÓn nguån sang n¨m sau, tr­êng hîp ®ãng thiÕu th× ®ãng bæ sung vµo n¨m sau. §ång thêi b¸o c¸o B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam ®Ó tæng hîp b¸o c¸o Bé Tµi chÝnh.

3.3. §èi víi B¶o hiÓm x· héi Bé Quèc phßng, Bé C«ng an, Ban C¬ yÕu ChÝnh phñ: Quy ®Þnh tr×nh tù tham gia vµ ®ãng BHTN cho phï hîp víi c«ng t¸c qu¶n lý cña Bé, ngµnh m×nh.

IV. Qu¶n lý thu b¶o hiÓm thÊt nghiÖp
1. B¶o hiÓm x· héi tØnh thùc hiÖn c«ng t¸c kiÓm tra, ®«n ®èc, tæng hîp sè liÖu vµ th«ng b¸o kÕt qu¶ ®ãng hµng th¸ng cho ®¬n vÞ; b¸o c¸o qu¶n lý ®èi t­îng, lËp dù to¸n thu, thu vµ qu¶n lý tiÒn thu BHXH, BHYT b¾t buéc vµ BHTN ®Çy ®ñ, kÞp thêi ®¶m b¶o tiÕn ®é theo quy ®Þnh.
2. §èi víi c¸c ®¬n vÞ ch­a ®ãng BHTN kÓ tõ ngµy 01/01/2009, quy ®Þnh t¹i NghÞ quyÕt sè 32/2008/NQ-CP ngµy 31/12/2008 cña ChÝnh phñ, yªu cÇu ®¬n vÞ ®ãng ®ñ c¶ sè tiÒn mµ ®¬n vÞ ch­a ®ãng cña 06 th¸ng ®Çu n¨m 2009. Tõ ngµy 01/7/2009 trë ®i, ®¬n vÞ chËm ®ãng BHTN th× thùc hiÖn tÝnh l·i theo quy ®Þnh.

3. §èi víi ng­êi lao ®éng di chuyÓn ®Õn ®¬n vÞ míi th× ®¬n vÞ cò ph¶i cã tr¸ch nhiÖm ®ãng ®Çy ®ñ sè tiÒn 2% BHTN cña ®¬n vÞ vµ ng­êi lao ®éng ®Õn thêi ®iÓm ng­êi lao ®éng di chuyÓn. Tr­êng hîp ®¬n vÞ cò kh«ng ®ãng ®ñ sè tiÒn 2% BHTN cña ng­êi lao ®éng di chuyÓn th× c¬ quan b¶o hiÓm x· héi thùc hiÖn viÖc ph©n bæ sè tiÒn ®· ®ãng theo quy ®Þnh t¹i tiÕt 3.1 ®iÓm 3 môc III PhÇn nµy.

4. HÖ thèng mÉu biÓu vÒ thu vµ ph­¬ng ph¸p lËp (ban hµnh kÌm theo v¨n b¶n nµy) ®­îc (t¹m thêi) sö dông chung cho thu BHXH, BHYT b¾t buéc vµ BHTN kÓ tõ ngµy v¨n b¶n cã hiÖu lùc.
PhÇn II

qu¶n lý, chi tr¶ c¸c chÕ ®é B¶o hiÓm thÊt nghiÖp
I. nh÷ng quy ®Þnh chung
1. B¶o hiÓm x· héi tØnh, B¶o hiÓm x· héi huyÖn lµ c¬ quan tæ chøc chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHTN cho ng­êi lao ®éng tham gia BHTN. B¶o hiÓm x· héi tØnh, B¶o hiÓm x· héi huyÖn thùc hiÖn chi tr¶ trùc tiÕp hoÆc hîp ®ång víi ®¹i diÖn chi tr¶ x· ®Ó chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHTN cho ng­êi h­ëng BHTN.

2. B¶o hiÓm x· héi tØnh, B¶o hiÓm x· héi huyÖn vµ ®¹i diÖn chi tr¶ x· ph¶i chi tr¶ kÞp thêi, ®Çy ®ñ c¸c chÕ ®é BHTN cho ng­êi h­ëng BHTN, ®¶m b¶o an toµn tiÒn mÆt; chÊp hµnh ®óng chÕ ®é kÕ to¸n, b¸o c¸o thèng kª; thùc hiÖn thanh quyÕt to¸n vµ qu¶n lý l­u gi÷ chøng tõ kÕ to¸n theo quy ®Þnh; cung cÊp ®Çy ®ñ hå s¬, chøng tõ chi tr¶ BHTN khi cã yªu cÇu kiÓm tra cña c¬ quan Nhµ n­íc cã thÈm quyÒn.

3. B¶o hiÓm x· héi cÊp trªn cã tr¸ch nhiÖm h­íng dÉn, kiÓm tra, gi¸m s¸t qu¸ tr×nh thùc hiÖn chi tr¶ vµ qu¶n lý ng­êi h­ëng BHTN cña c¬ quan b¶o hiÓm x· héi cÊp d­íi, ®¹i diÖn chi tr¶ x· theo quy ®Þnh.

4. B¶o hiÓm x· héi tØnh phèi hîp cïng Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi ®Ó tæ chøc chi tr¶ kÞp thêi, ®Çy ®ñ, ®óng chÕ ®é, chÝnh s¸ch BHTN cho ng­êi h­ëng BHTN.

II. néi dung chi tr¶ c¸c chÕ ®é b¶o hiÓm thÊt nghiÖp 
1. Trî cÊp thÊt nghiÖp, gåm:
1.1. Trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng;

1.2. Trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn.

2. Hç trî häc nghÒ.

3. Hç trî t×m viÖc lµm.

4. §ãng b¶o hiÓm y tÕ cho ng­êi h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng;

5. LÖ phÝ chi (nÕu cã).
6. C¸c kho¶n chi kh¸c (nÕu cã).

III. hÖ thèng mÉu biÓu sö dông trong chi tr¶ c¸c chÕ ®é b¶o hiÓm thÊt nghiÖp
§Ó qu¶n lý, chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHTN, cÇn thùc hiÖn ghi chÐp, më sæ, lËp b¸o c¸o theo c¸c mÉu d­íi ®©y:

1. Trong khi chê Bé Tµi chÝnh cã ý kiÕn söa ®æi, bæ sung ChÕ ®é kÕ to¸n BHXH, t¹m thêi sö dông mÉu sè C72a-HD, C72b-HD, C72c-HD, C73-HD, C74-HD, C75-HD, C76-HD ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 51/2007/Q§-BTC ngµy 22/6/2007 cña Bé tr­ëng Bé Tµi chÝnh ®Ó lËp riªng danh s¸ch chi tr¶ cho ng­êi h­ëng BHTN hµng th¸ng, giÊy ®Ò nghÞ t¹m øng vµ b¶ng thanh to¸n chi BHTN, danh s¸ch thu håi kinh phÝ chi BHTN. Trong c¸c mÉu trªn cét C thay sè sæ b»ng sè quyÕt ®Þnh.
2. Sö dông hÖ thèng mÉu biÓu ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 845/Q§-BHXH ngµy 18/6/2007 cña B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam ®Ó qu¶n lý, chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHTN. Néi dung chi BHTN ®­îc ph¶n ¸nh, tæng hîp vµo c¸c biÓu mÉu sö dông ®Ó qu¶n lý, chi tr¶ l­¬ng h­u, trî cÊp BHXH do nguån quü BHXH ®¶m b¶o, trong ®ã cã mét sè mÉu biÓu ®­îc söa ®æi (MÉu ®Ýnh kÌm) cô thÓ nh­ sau:

2.1. Bæ sung néi dung sè ng­êi, sè tiÒn h­ëng chÕ ®é BHTN vµo c¸c mÉu sè 2-CBH, 8a-CBH, 8b-CBH, 11-CBH, 13-CBH;

2.2. Bæ sung thªm phÇn tæng hîp chi BHTN vµo c¸c mÉu sè 1b-CBH, 3b-CBH, 4b-CBH, 5-CBH.
3. Sö dông c¸c mÉu biÓu d­íi ®©y ®Ó chi tr¶ c¸c chÕ ®é trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn, hç trî häc nghÒ, hç trî t×m viÖc lµm: 
3.1. MÉu sè 01-CTN: Danh s¸ch ng­êi h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn;

3.2. MÉu sè 02-CTN: Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp h­ëng hç trî häc nghÒ;

3.3. MÉu sè 03a-CTN: Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®Ò nghÞ chi tr¶ hç trî häc nghÒ;

3.4. MÉu sè 03b-CTN: Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®­îc duyÖt chi hç trî häc nghÒ;

3.5. MÉu sè 04a-CTN: Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®Ò nghÞ chi tr¶ hç trî t×m viÖc lµm;

3.6. MÉu sè 04b-CTN: Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®­îc duyÖt chi hç trî t×m viÖc lµm;

3.7. MÉu sè 05-CTN: B¸o c¸o tæng hîp gi¶i quyÕt chi c¸c chÕ ®é BHTN;

3.8. MÉu sè 06-CTN: PhiÕu t­ vÊn, giíi thiÖu viÖc lµm.

IV. Qu¶n lý, chi tr¶ c¸c chÕ ®é b¶o hiÓm thÊt nghiÖp 
1. Ph©n cÊp thùc hiÖn chi tr¶ c¸c chÕ ®é b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.
1.1. §èi víi B¶o hiÓm x· héi tØnh:
a.  ChÞu tr¸ch nhiÖm toµn diÖn trong viÖc chi tr¶, quyÕt to¸n c¸c chÕ ®é BHTN trªn ®Þa bµn qu¶n lý;

b. Thùc hiÖn chi tr¶ hç trî t×m viÖc lµm cho Trung t©m Giíi thiÖu viÖc lµm thuéc Së Lao ®éng- Th­¬ng binh vµ X· héi. 
1.2. §èi víi B¶o hiÓm x· héi huyÖn:
a. Tæ chøc chi tr¶ trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng, trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn cho ng­êi h­ëng BHTN;

b. Thùc hiÖn chi tr¶ hç trî häc nghÒ cho c¸c C¬ së §µo t¹o nghÒ trªn ®Þa bµn.
2. LËp, xÐt duyÖt dù to¸n chi b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.
ViÖc lËp dù to¸n chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHTN hµng n¨m thùc hiÖn theo h­íng dÉn cña Bé Tµi chÝnh. Dù to¸n chi BHTN ph¶i ph¶n ¸nh ®Çy ®ñ néi dung theo tõng kho¶n môc, lo¹i ®èi t­îng, møc h­ëng. Dù to¸n ph¶i kÌm theo thuyÕt minh vÒ sù biÕn ®éng t¨ng, gi¶m ng­êi h­ëng BHTN vµ c¸c néi dung chi kh¸c trong n¨m (nÕu cã).

a. Theo h­íng dÉn cña B¶o hiÓm x· héi tØnh, hµng n¨m B¶o hiÓm x· héi huyÖn lËp dù to¸n chi BHTN cho ®èi t­îng h­ëng trªn ®Þa bµn huyÖn (MÉu sè 1b-CBH). Trong n¨m thùc hiÖn, nÕu cã ph¸t sinh chi v­ît kÕ ho¹ch ®­îc duyÖt, B¶o hiÓm x· héi huyÖn ph¶i b¸o c¸o, gi¶i tr×nh ®Ó B¶o hiÓm x· héi tØnh xem xÐt, cÊp bæ sung kinh phÝ, ®¶m b¶o chi tr¶ kÞp thêi cho ng­êi h­ëng BHTN.

b. Theo h­íng dÉn cña B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam, hµng n¨m B¶o hiÓm x· héi tØnh h­íng dÉn, tæ chøc xÐt duyÖt vµ th«ng b¸o dù to¸n kinh phÝ chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHTN cho B¶o hiÓm x· héi huyÖn; lËp dù to¸n chi BHTN cho ng­êi h­ëng trªn ®Þa bµn tØnh (MÉu sè 1b-CBH). Trong n¨m thùc hiÖn, nÕu cã ph¸t sinh chi v­ît kÕ ho¹ch ®­îc duyÖt, B¶o hiÓm x· héi tØnh ph¶i b¸o c¸o, gi¶i tr×nh ®Ó B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam xem xÐt, cÊp bæ sung kinh phÝ, ®¶m b¶o chi tr¶ kÞp thêi cho ng­êi h­ëng BHTN.

c. Theo h­íng dÉn cña Bé Tµi chÝnh, hµng n¨m B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam h­íng dÉn, tæ chøc xÐt duyÖt vµ th«ng b¸o dù to¸n kinh phÝ chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHTN cho B¶o hiÓm x· héi tØnh; lËp dù to¸n chi BHTN cña Ngµnh. Dù to¸n chi BHXH ®­îc lËp trªn c¬ së tæng hîp dù to¸n chi BHXH ®· ®­îc duyÖt cña B¶o hiÓm x· héi c¸c tØnh, tr×nh Héi ®ång qu¶n lý B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam th«ng qua. Trong n¨m thùc hiÖn, trªn c¬ së dù to¸n ®­îc Bé Tµi chÝnh duyÖt vµ ®Ò nghÞ ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch cña B¶o hiÓm x· héi tØnh (nÕu cã), B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam sÏ xem xÐt tõng tr­êng hîp cô thÓ ®Ó ®iÒu chØnh kÕ ho¹ch cho B¶o hiÓm x· héi tØnh. 

3.  Qu¶n lý, tæ chøc chi tr¶ c¸c chÕ ®é b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.
3.1. Tr¸ch nhiÖm cña B¶o hiÓm x· héi tØnh:
3.1.1.  Chi tr¶ trî cÊp thÊt nghiÖp:
3.1.1.1. Chi tr¶ trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng ®­îc thùc hiÖn t­¬ng tù quy tr×nh chi tr¶ l­¬ng h­u, trî cÊp BHXH hµng th¸ng ban hµnh theo QuyÕt ®Þnh sè 845/Q§-BHXH ngµy 18/6/2007 cña  B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam, cô thÓ:

a. Hµng th¸ng, Phßng ChÕ ®é b¶o hiÓm x· héi c¨n cø vµo danh s¸ch chi tr¶ (MÉu sè C72a-HD) vµ c¸c quyÕt ®Þnh, th«ng b¸o theo mÉu sè 3, 12, 13, 14 (ban hµnh kÌm theo Th«ng t­ sè 04/2009/TT-BL§TBXH) do Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi chuyÓn sang, thùc hiÖn: 
- LËp c¸c mÉu sè 11-CBH, 13-CBH; C72a-HD (hoÆc C72c-HD); 2-CBH, 3b-CBH, 5-CBH; 

- ChuyÓn Phßng KÕ ho¹ch- Tµi chÝnh tr­íc ngµy 28 hµng th¸ng mÉu sè 2-CBH, 3b-CBH, 5-CBH; 

- ChuyÓn B¶o hiÓm x· héi huyÖn tr­íc ngµy 30 hµng th¸ng mÉu sè C72a-HD (hoÆc C72c-HD), 2-CBH, 11-CBH, 13-CBH cïng thÎ BHYT cña nh÷ng ng­êi b¾t ®Çu h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp; 

- C¨n cø vµo giÊy ®Ò nghÞ cña ®èi t­îng h­ëng ®· ®­a ra khái danh s¸ch chi tr¶ hµng th¸ng nh­ng cßn tiÒn ®­îc lÜnh theo chÕ ®é quy ®Þnh (MÉu sè 17-CBH) ®Ó lËp mÉu sè 16-CBH chuyÓn B¶o hiÓm x· héi huyÖn chi tr¶;

- Cã tr¸ch nhiÖm theo dâi ®èi t­îng hÕt h¹n h­ëng ®Ó kh«ng lËp vµo danh s¸ch chi tr¶;
- TiÕp nhËn Sæ BHXH cña ng­êi h­ëng trî cÊp BHTN do B¶o hiÓm x· héi huyÖn chuyÓn ®Õn ®Ó thùc hiÖn x¸c nhËn viÖc h­ëng chÕ ®é trî cÊp BHTN theo quy ®Þnh vµ tr¶ l¹i Sæ BHXH cho B¶o hiÓm x· héi huyÖn.

- ChuyÓn toµn bé d÷ liÖu chi BHTN cho phßng C«ng nghÖ th«ng tin vµo ngµy cuèi th¸ng.
Khi tæng hîp ®èi t­îng h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng, thùc hiÖn kiÓm tra, ®èi chiÕu víi hå s¬ theo dâi viÖc ®ãng, h­ëng BHTN, vÒ ®iÒu kiÖn ®­îc h­ëng trî cÊp, møc trî cÊp, thêi gian trî cÊp ®èi víi tõng ng­êi. Tr­êng hîp ph¸t hiÖn ch­a ®óng th× lµm v¨n b¶n tr×nh Gi¸m ®èc B¶o hiÓm x· héi tØnh ®Ó göi Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi vµ sau khi cã kÕt qu¶ gi¶i quyÕt cña Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi th× c¨n cø ®Ó thùc hiÖn chi tr¶ trî cÊp.  

b. Phßng KÕ ho¹ch- Tµi chÝnh tiÕp nhËn c¸c mÉu biÓu quy ®Þnh t¹i tiÕt a nªu trªn ®Ó kiÓm tra vµ cÊp kinh phÝ cho B¶o hiÓm x· héi c¸c huyÖn; tæng hîp sè tiÒn thu håi tõ mÉu sè C75-HD cña B¶o hiÓm x· héi huyÖn vµo mÉu sè C76-HD.

3.1.1.2. Chi tr¶ trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn:
a. Phßng ChÕ ®é b¶o hiÓm x· héi c¨n cø quyÕt ®Þnh theo mÉu sè 5 (ban hµnh kÌm theo Th«ng t­ sè 04/2009/TT-BL§TBXH) do Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi chuyÓn sang, thùc hiÖn:
- Tæng hîp chi trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn, lËp mÉu sè 01-CTN; 

- ChuyÓn B¶o hiÓm x· héi  huyÖn mÉu sè 01-CTN ®Ó thùc hiÖn chi tr¶.
Khi tæng hîp ®èi t­îng h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn, thùc hiÖn kiÓm tra, ®èi chiÕu vÒ møc h­ëng vµ thêi gian h­ëng cña tõng ng­êi. Tr­êng hîp ph¸t hiÖn ch­a ®óng th× lµm v¨n b¶n tr×nh Gi¸m ®èc B¶o hiÓm x· héi tØnh göi Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi vµ sau khi cã kÕt qu¶ gi¶i quyÕt cña Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi th× c¨n cø ®Ó thùc hiÖn chi tr¶ trî cÊp.  
b. Phßng KÕ ho¹ch- Tµi chÝnh:

- C¨n cø mÉu sè 01-CTN ®Ó cÊp kinh phÝ cho B¶o hiÓm x· héi huyÖn thùc hiÖn chi tr¶; 
- Tæng hîp sè tiÒn thu håi tõ mÉu sè C75-HD cña B¶o hiÓm x· héi huyÖn vµo mÉu sè C76-HD.

3.1.2. Chi hç trî häc nghÒ hµng th¸ng:
a. Hµng th¸ng, Phßng ChÕ ®é b¶o hiÓm x· héi c¨n cø theo quyÕt ®Þnh mÉu sè 7 (ban hµnh kÌm theo Th«ng t­ sè 04/2009/TT-BL§TBXH) do Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi chuyÓn sang, thùc hiÖn:  
- Tæng hîp Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp h­ëng hç trî häc nghÒ theo c¸c C¬ së §µo t¹o nghÒ cho tõng huyÖn (MÉu sè 02-CTN);

- ChuyÓn phßng KÕ ho¹ch- Tµi chÝnh mÉu sè 02-CTN ®Ó cÊp kinh phÝ cho B¶o hiÓm x· héi huyÖn;

- ChuyÓn B¶o hiÓm x· héi huyÖn n¬i cã C¬ së §µo t¹o nghÒ mÉu sè 02-CTN ®Ó ®èi chiÕu vµ thùc hiÖn chi tr¶. 

b. Hµng th¸ng, Phßng KÕ ho¹ch- Tµi chÝnh c¨n cø mÉu sè 02-CTN ®Ó thùc hiÖn cÊp kinh phÝ cho B¶o hiÓm x· héi huyÖn tæ chøc chi tr¶; tæng hîp sè tiÒn thu håi tõ mÉu sè C75-HD cña B¶o hiÓm x· héi huyÖn vµo mÉu sè C76-HD.

3.1.3. Chi hç trî t×m viÖc lµm:

a. Phßng ChÕ ®é b¶o hiÓm x· héi: Hµng th¸ng, c¨n cø vµo Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®Ò nghÞ chi tr¶ hç trî t×m viÖc lµm (MÉu sè 04a - CTN), PhiÕu t­ vÊn, giíi thiÖu viÖc lµm (MÉu sè 06-CTN) vµ hå s¬ chøng tõ theo quy ®Þnh do Trung t©m Giíi thiÖu viÖc lµm chuyÓn ®Õn; ®èi chiÕu, kiÓm tra ®iÒu kiÖn h­ëng hç trî t×m viÖc lµm cña ng­êi thÊt nghiÖp ®Ó:

- LËp Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®­îc duyÖt chi hç trî t×m viÖc lµm (MÉu sè 04b-CTN); 
- ChuyÓn tr¶ Trung t©m Giíi thiÖu viÖc lµm mÉu sè 04b-CTN, 06-CTN, hå s¬ chøng tõ cña ng­êi thÊt nghiÖp ®­îc t­ vÊn, giíi thiÖu viÖc lµm ®Ó l­u tr÷ ; 

- ChuyÓn Phßng KÕ ho¹ch- Tµi chÝnh mÉu sè 04a – CTN vµ mÉu 04b-CTN;

b. Phßng KÕ ho¹ch- Tµi chÝnh: 
- C¨n cø vµo Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®­îc duyÖt chi hç trî t×m viÖc lµm (MÉu sè 04b-CTN) ®Ó chi tr¶ kinh phÝ hç trî t×m viÖc lµm cho Trung t©m Giíi thiÖu viÖc lµm; 

- Ghi vµo sæ chi BHTN;
- Thu håi sè tiÒn ®· chi tr¶ sai, lËp mÉu sè C75-HD; tæng hîp vµo mÉu sè C76-HD. 
3.1.4. LËp B¸o c¸o vµ l­u tr÷ hå s¬: Phßng ChÕ ®é b¶o hiÓm x· héi c¨n cø vµo hå s¬ gi¶i quyÕt h­ëng chÕ ®é BHTN lËp B¸o c¸o tæng hîp gi¶i quyÕt chi c¸c chÕ ®é BHTN (MÉu sè 05-CTN). Cuèi n¨m, chuyÓn toµn bé hå s¬ ®· gi¶i quyÕt trong n¨m cho Phßng TiÕp nhËn- Qu¶n lý hå s¬ thùc hiÖn l­u tr÷. 

3. 2. Tr¸ch nhiÖm cña B¶o hiÓm x· héi huyÖn.
3.2.1. Qu¶n lý vµ tæ chøc chi trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng:
a. TiÕp nhËn sæ BHXH tõ ng­êi h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp ®Ó chuyÓn B¶o hiÓm x· héi tØnh x¸c nhËn vµo Sæ BHXH viÖc h­ëng chÕ ®é trî cÊp BHTN vµ  nhËn l¹i Sæ BHXH ®Ó tr¶ cho ng­êi h­ëng BHTN.

b. TiÕp nhËn thÎ BHYT tõ B¶o hiÓm x· héi tØnh ®Ó cÊp cho ng­êi h­ëng BHTN; 

c. Hµng th¸ng, c¨n cø mÉu sè C72a-HD hoÆc C72c-HD; mÉu sè 2-CBH, 11-CBH, 13-CBH, 16-CBH do B¶o hiÓm x· héi tØnh chuyÓn ®Õn ®Ó thùc hiÖn chi tr¶ trùc tiÕp hoÆc ñy quyÒn cho ®¹i diÖn chi tr¶ x· chi tr¶ cho ng­êi h­ëng BHTN; 

d. ViÖc tæ chøc chi tr¶ trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng, t¹m øng, quyÕt to¸n, cÊp tiÒn chi tr¶, qu¶n lý ng­êi h­ëng BHTN ®­îc thùc hiÖn t­¬ng tù quy ®Þnh qu¶n lý, chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHXH b¾t buéc ban hµnh theo QuyÕt ®Þnh sè 845/Q§-BHXH ngµy 18/6/2007 cña B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam;
®. C¨n cø vµo mÉu sè 13-CBH do B¶o hiÓm x· héi tØnh chuyÓn ®Õn vµ sè tiÒn ®· chi tr¶ sai, thùc hiÖn thu håi kinh phÝ chi BHTN, lËp mÉu sè C75-HD chuyÓn B¶o hiÓm x· héi tØnh.

3.2.2.  Chi trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn:
a. C¨n cø Danh s¸ch ng­êi h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn (MÉu sè 01-CTN) do B¶o hiÓm x· héi tØnh chuyÓn ®Õn, GiÊy ®Ò nghÞ nhËn trî thÊt nghiÖp mét lÇn qua tµi kho¶n c¸ nh©n (MÉu sè 22-CBH) ®Ó thùc hiÖn chi tr¶ vµ ghi vµo Sæ chi BHTN. Tr­êng hîp chi qua tµi kho¶n c¸ nh©n ph¶i l­u mÉu sè 22-CBH cïng víi chøng tõ chi.

b. Thu håi sè tiÒn ®· chi tr¶ sai, lËp mÉu sè C75-HD; 

c. Thu håi thÎ BHYT theo quy ®Þnh;
d. Cuèi n¨m, ®èi chiÕu sè liÖu (sè ng­êi, sè tiÒn) trªn mÉu sè 01-CTN trong n¨m, mÉu sè 8b-CBH cña n¨m tr­íc víi sè ®· chi tr¶ trong n¨m, lËp mÉu sè 8b-CBH ®Ó qu¶n lý vµ chi tr¶ tiÕp vµo n¨m sau.
3.2.3. Chi hç trî häc nghÒ:
a. Hµng th¸ng, c¨n cø vµo danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp h­ëng hç trî häc nghÒ (MÉu sè 02-CTN) do B¶o hiÓm x· héi tØnh lËp, ®èi chiÕu víi Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®Ò nghÞ chi tr¶ hç trî häc nghÒ (MÉu sè 03a-CTN) do C¬ së §µo t¹o nghÒ chuyÓn ®Õn, lËp Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®­îc duyÖt chi hç trî häc nghÒ (MÉu sè 03b-CTN); chuyÓn tr¶ C¬ së §µo t¹o nghÒ mÉu 03b-CTN ®Ó l­u tr÷ vµ chi tr¶ kinh phÝ hç trî häc nghÒ cho C¬ së §µo t¹o nghÒ;
b. Ghi vµo sæ chi BHTN;
c. Thu håi sè tiÒn ®· chi tr¶ sai, lËp mÉu sè C75-HD. 
3.3. Tr¸ch nhiÖm cña ®¹i diÖn chi tr¶ x·, c¸n bé B¶o hiÓm x· héi huyÖn khi chi tr¶ trùc tiÕp.
ViÖc chi tr¶ trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng, t¹m øng, quyÕt to¸n, b¸o c¸o ng­êi h­ëng ch­a nhËn, b¶o ®¶m an toµn tiÒn mÆt ®­îc thùc hiÖn t­¬ng tù quy ®Þnh qu¶n lý, chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHXH b¾t buéc ban hµnh theo QuyÕt ®Þnh sè 845/Q§-BHXH ngµy 18/6/2007 cña B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam.
3.4. Tr¸ch nhiÖm cña ng­êi h­ëng b¶o hiÓm thÊt nghiÖp.
3.4.1. Ng­êi h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng:
-  Nép sæ BHXH cho B¶o hiÓm x· héi huyÖn n¬i chi tr¶ trî cÊp thÊt nghiÖp vµo th¸ng ®Çu nhËn trî cÊp;

- NhËn l¹i sæ BHXH, thÎ BHYT tõ B¶o hiÓm x· héi huyÖn;

- Hµng th¸ng, ng­êi h­ëng ®Õn nhËn trî cÊp thÊt nghiÖp t¹i ®iÓm chi tr¶ do ®¹i diÖn chi tr¶ x· hoÆc c¬ quan b¶o hiÓm x· héi th«ng b¸o. NÕu kh«ng trùc tiÕp nhËn tiÒn ph¶i ñy quyÒn cho ng­êi kh¸c lÜnh thay (MÉu sè 18a-CBH). Ng­êi lÜnh thay cã tr¸ch nhiÖm nép giÊy lÜnh thay cho ®¹i diÖn chi tr¶ x· hoÆc c¬ quan b¶o hiÓm x· héi n¬i trùc tiÕp chi tr¶, b¸o gi¶m kÞp thêi khi ng­êi h­ëng tõ trÇn, nÕu thùc hiÖn sai ph¶i båi hoµn cho quü BHXH. Khi ®Õn nhËn trî cÊp thÊt nghiÖp ph¶i ký nhËn vµo mÉu sè C72a-HD hoÆc mÉu sè 72c-HD.

3.4.2. Ng­êi h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn:
a. NhËn tiÒn mÆt t¹i B¶o hiÓm x· héi huyÖn. Tr­êng hîp kh«ng trùc tiÕp ®Õn nhËn mµ ñy quyÒn cho ng­êi kh¸c lÜnh thay ph¶i lËp mÉu sè 18a-CBH. Ng­êi nhËn tiÒn ph¶i xuÊt tr×nh chøng minh nh©n d©n;

b. NhËn tiÒn qua tµi kho¶n c¸ nh©n: ng­êi h­ëng BHTN ph¶i cã giÊy ®Ò nghÞ (MÉu sè 22-CBH) ®¨ng ký víi B¶o hiÓm x· héi huyÖn n¬i ®· nhËn trî cÊp thÊt nghiÖp hµng th¸ng;

c. Nép l¹i thÎ BHYT cho B¶o hiÓm x· héi huyÖn n¬i chi tr¶ trî cÊp thÊt nghiÖp mét lÇn.

3.4.3. Ng­êi h­ëng hç trî häc nghÒ: Hµng th¸ng, ký x¸c nhËn vµo Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®Ò nghÞ chi tr¶ hç trî häc nghÒ do C¬ së §µo t¹o nghÒ lËp (MÉu 03a-CTN).
3.4.4. Ng­êi h­ëng hç trî t×m viÖc lµm: Khi ®Õn t­ vÊn, hç trî t×m viÖc lµm thùc hiÖn ®¨ng ký t×m viÖc lµm theo quy ®Þnh.
3.5. Tr¸ch nhiÖm cña C¬ së §µo t¹o nghÒ.

 Tr­íc ngµy 25 hµng th¸ng, lËp Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®Ò nghÞ chi tr¶ hç trî häc nghÒ (MÉu sè 03a-CTN) cã ®Çy ®ñ ch÷ ký cña ng­êi h­ëng trî cÊp thÊt nghiÖp ®ang häc nghÒ chuyÓn B¶o hiÓm x· héi huyÖn n¬i qu¶n lý chi tr¶.

3.6. Tr¸ch nhiÖm cña Trung t©m Giíi thiÖu viÖc lµm. 
Tr­íc ngµy 25 hµng th¸ng, lËp Danh s¸ch ng­êi thÊt nghiÖp ®Ò nghÞ chi tr¶ hç trî t×m viÖc lµm (MÉu sè 04a-CTN) kÌm theo PhiÕu t­ vÊn, giíi thiÖu viÖc lµm (MÉu sè 06-CTN), hå s¬ chøng tõ  theo quy ®Þnh cña ng­êi thÊt nghiÖp ®­îc t­ vÊn, giíi thiÖu viÖc lµm, chuyÓn ®Õn B¶o hiÓm x· héi tØnh n¬i qu¶n lý chi tr¶.

4. ChÕ ®é b¸o c¸o.
- Tæng hîp sè liÖu vÒ chi BHTN cïng víi chi c¸c chÕ ®é BHXH b¾t buéc ®Ó b¸o c¸o ®Þnh kú theo quy ®Þnh;

-  ChuyÓn d÷ liÖu chi BHTN vÒ B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam  theo quy ®Þnh. 
PhÇn III 
tæ chøc thùc hiÖn
I. B¶o hiÓm x· héi tØnh, B¶o hiÓm x· héi Bé Quèc phßng, B¶o hiÓm x· héi Bé C«ng an vµ B¶o hiÓm x· héi Ban C¬ yÕu ChÝnh phñ 

1. Trong ph¹m vi, quyÒn h¹n cña m×nh, chØ ®¹o c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc thùc hiÖn viÖc tuyªn truyÒn, phæ biÕn chÝnh s¸ch BHTN; thùc hiÖn quy ®Þnh vÒ thñ tôc vµ quy tr×nh tham gia ®ãng BHTN; thùc hiÖn quy ®Þnh vÒ thñ tôc vµ quy tr×nh chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHTN theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ BHTN vµ h­íng dÉn t¹i v¨n b¶n nµy.
2. Thùc hiÖn cÊp sæ BHXH, tæ chøc thu BHTN vµ chi tr¶ chÕ ®é BHTN theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vµ h­íng dÉn t¹i v¨n b¶n nµy.
3. Phèi hîp víi Së Lao ®éng - Th­¬ng binh vµ X· héi vµ c¸c ®¬n vÞ liªn quan gi¶i quyÕt nh÷ng v­íng m¾c ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn BHTN.

II. B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam

1. Ban Thu, Ban CÊp sæ, thÎ: Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan thuéc B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam chØ ®¹o, h­íng dÉn, kiÓm tra B¶o hiÓm x· héi c¸c tØnh, B¶o hiÓm x· héi Bé Quèc phßng, Bé C«ng an, Ban C¬ yÕu ChÝnh phñ trong viÖc tæ chøc thùc hiÖn thu BHTN; cÊp, qu¶n lý sæ BHXH, thÎ BHYT theo quy ®Þnh vµ h­íng dÉn t¹i v¨n b¶n nµy; gi¶i quyÕt nh÷ng tån t¹i, v­íng m¾c trong qu¸ tr×nh tæ chøc thùc hiÖn.

2. Ban Chi: Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan thuéc B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam chØ ®¹o, h­íng dÉn, kiÓm tra B¶o hiÓm x· héi c¸c tØnh trong viÖc thùc hiÖn chi tr¶ trî cÊp thÊt nghiÖp, kinh phÝ hç trî häc nghÒ, kinh phÝ t­ vÊn, giíi thiÖu viÖc lµm theo quy ®Þnh vµ h­íng dÉn t¹i v¨n b¶n nµy; gi¶i quyÕt nh÷ng tån t¹i, v­íng m¾c trong qu¸ tr×nh tæ chøc thùc hiÖn; lËp b¸o c¸o göi Bé Tµi chÝnh ®Ò nghÞ cÊp kinh phÝ hç trî 1% quü tiÒn l­¬ng ®ãng BHTN cña c¸c ®¬n vÞ ®­îc ng©n s¸ch Trung ­¬ng ®¶m b¶o theo quy ®Þnh. 
3. Trung t©m Th«ng tin: Phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ liªn quan thuéc B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam x©y dùng ch­¬ng tr×nh phÇn mÒm qu¶n lý thu BHTN vµ ch­¬ng tr×nh phÇn mÒm qu¶n lý chi tr¶ c¸c chÕ ®é BHTN.

4. C¸c ®¬n vÞ kh¸c thuéc B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam: Theo chøc n¨ng, nhiÖm vô cña ®¬n vÞ m×nh, thùc hiÖn c¸c néi dung liªn quan theo quy ®Þnh.

 C«ng v¨n nµy thay thÕ C«ng v¨n sè 18/BHXH-BT ngµy 07/01/2009 vµ C«ng v¨n sè 527/BHXH-BT ngµy 05/3/2009 cña B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam h­íng dÉn t¹m thêi vÒ thu BHTN vµ ph©n bæ sè thu. 

Qu¸ tr×nh thùc hiÖn nÕu cã v­íng m¾c, ®Ò nghÞ ph¶n ¸nh vÒ B¶o hiÓm x· héi ViÖt Nam ®Ó nghiªn cøu, h­íng dÉn./.
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