QUY TRÌNH
GIẢI QUYẾT CHẾ ĐỘ MỘT LẦN
I/ Cơ sở pháp lý
- Điều 55 và Điều 73 Luật Bảo hiểm xã hội số 71/2006/QH11 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam;
-Mục 4 Chương II Nghị định số 152/2006/NĐ-CP ngày 22/12/2006 của Chính phủ Hướng dẫn một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về bảo hiểm xã hội bắt buộc;
-Thông tư số 03/2007/TT-BLĐTBXH ngày 30/01/2007 hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 152/2006/NĐ-CP.
II/ Quy trình
Bước 1: NLĐ viết Đơn xin nghỉ việc hưởng trợ cấp BHXH một lần theo Mẫu số 14-HSB

Bước 2: NLĐ kê khai thông tin cá nhân theo mẫu Tờ khai
Bước 3: NLĐ nộp tại Phòng Tổ chức Cán bộ 01 bản cho từng loại giấy tờ sau:

- Đơn theo Mẫu số 14-HSB

- Tờ khai thông tin của viên chức

- Sổ hộ khẩu (công chứng)

- Chứng minh nhân dân (công chứng)

- Thẻ BHYT (bản photo)

Bước 4: Căn cứ hồ sơ, tuổi đời, thời gian đóng BHXH, Phòng TCCB ra Quyết định trình Hiệu trưởng xem xét, giải quyết.

Bước 5: Phòng TCCB gửi Quyết định qua Văn thư của đơn vị để Trưởng đơn vị được biết và mời NLĐ để trao Quyết định.

Bước 6: Khi có Quyết định của Hiệu trưởng, Phòng Tổ chức Cán bộ lập hồ sơ đề nghị BHXH các cấp (quận Cầu Giấy, thành phố Hà Nội) xem xét, giải quyết chế độ bảo hiểm xã hội một lần cho NLĐ. Hồ sơ gồm:

- Công văn đề nghị

- Biểu mẫu D02-TS 

- Quyết định nghỉ việc để hưởng trợ cấp BHXH một lần của Hiệu trưởng

- Sổ BHXH

Bước 7: Sau khi cơ quan BHXH có quyết định cho NLĐ được hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần, Phòng Tổ chức Cán bộ mời NLĐ nhận Hồ sơ tại P302 - Nhà A1. Hồ sơ gồm:

- Quyết định về việc hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần của BHXH (1 bản chính).

- Quyết định về việc nghỉ việc để hưởng chế độ bảo hiểm xã hội một lần của Hiệu trưởng Trường ĐHNN (1 bản chính).

- Bản xác nhận quá trình đóng BHXH (1 bản chính).

Bước 8: Sau khi nhận Hồ sơ, NLĐ nộp Hồ sơ hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội một lần tại BHXH quận nơi đăng ký Hộ khẩu thường trú. NLĐ mang theo các loại giấy tờ sau để ký nhận tiền:

- Toàn bộ tập hồ sơ của Bước 7.

- Sổ hộ khẩu, Chứng minh nhân dân để trình diện khi ký nhận tiền trợ cấp BHXH một lần.

- Thẻ bảo hiểm y tế đang sử dụng
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