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	QUY TRÌNH

PHÁT HÀNH THẺ BẢO HIỂM Y TẾ CHO HỌC SINH, SINH VIÊN
	Mã số: QT.YT-01

	
	
	Lần ban hành: 3

	
	
	Ngày có hiệu lực:  /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: Quy trình được thiết lập nhằm thực hiện công tác phát hành thẻ Bảo hiểm y tế cho học sinh, sinh viên 
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Học sinh, sinh viên Trường Đại học Thủ đô Hà Nội
3. Tài liệu viện dẫn: Công văn số 2230/BHXH-PT ngày 20/8/2014 của BHXH TP Hà Nội
4. Các chữ viết tắt: 

BHYT: Bảo hiểm y tế

BHXH: Bảo hiểm xã hội

HSSV: Học sinh, sinh viên
5. Nội dung

5.1. Lưu đồ:
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Trạm y tế
	

	Thông báo về việc tham gia BHYT

	Phòng Tài chính – kế toán
	
	Biên lai thu tiền BHYT

	Phòng Tài chính – kế toán
	
	Danh sách sinh viên tham gia BHYT

	Trạm y tế
	
	DK03 –TS BHXH

	Cơ quan BHXH
	
	Sổ bàn giao thẻ BHYT


5.2.  Mô tả chi tiết quy trình: 
	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	1


	- Trạm y tế gửi Công văn hướng dẫn của cơ quan BHXH cho Phòng Tài chính – Kế toán về việc tham gia BHYT (mức đóng, thời gian đóng tiền mua BHYT, thời hạn thẻ BHYT học sinh, sinh viên của từng khóa học).

- Trạm y tế ra thông báo về việc thu tiền mua BHYT của HSSV
	2 tháng Trước khi thẻ cũ của HSSV hết hạn

	Trạm y tế


	Thông báo về việc tham gia BHYT của HSSV

	2
	Phòng Tài chính – Kế toán thực hiện thu tiền mua BHYT của HSSV, chuyển tiền cho BHXH Quận và chuyển danh sách HSSV đã đóng tiền cho Trạm y tế để xử lý thông tin.
	
	Phòng Tài chính – Kế toán
	Danh sách thu tiền BHYT

	3
	- Nhập danh sách đề nghị cấp thẻ BHYT HSSV theo mẫu quy định của BHXH: Xử lý các dữ liệu theo yêu cầu bằng công cụ Excel
- Chuyển danh sách đề nghị cấp thẻ BHYT HSSV cho cơ quan BHXH qua cổng thông tin điện tử của BHXH Hà Nội
	1 tháng trước khi thẻ cũ của HSSV hết hạn
	Trạm y tế
	DK03 –TS

BHXH


	4
	- Cơ quan BHXH tiếp nhận hồ sơ điện tử, sau khi kiểm tra, cập nhật các dữ liệu, in thẻ và trả thẻ cho nhà Trường
- Nhà Trường nhận thẻ BHYT từ cơ quan BHXH
	2 tuần sau khi nhà Trường gửi hồ sơ
	Cơ quan BHXH
Trạm y tế
	DK03 –TS

BHXH

	5
	Phát thẻ BHYT cho sinh viên: Trả theo lớp, báo lớp trưởng các lớp mang danh sách lớp lên đối chiếu, nhận thẻ và ký vào sổ trả thẻ sau đó về phát cho sinh viên (hướng dẫn sinh viên kiểm tra các thông tin trên thẻ, nếu thẻ nào sai thông tin thì chuyển ngay cho Trạm y tế làm thủ tục đổi thẻ)
	Ngay sau khi nhận thẻ từ BHXH
	Trạm y tế

HSSV tham gia BHYT
	Sổ bàn giao thẻ BHYT


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Công văn hướng dẫn của BHXH TP Hà Nội
	
	Trạm y tế
	5 năm

	2
	Thông báo về việc tham gia BHYT của HSSV
	
	P.TC-KT
	5 năm

	3
	Danh sách thu tiền BHYT
	
	Trạm y tế
	5 năm

	4
	Danh sách đề nghị cấp thẻ BHYT HSSV
	DK03 –TS

BHXH
	Trạm y tế
	5 năm

	5
	Sổ bàn giao thẻ BHYT
	
	Trạm y tế
	5 năm


Lập danh sách và chuyển tiền đề nghị cấp thẻ





Thông báo, hướng dẫn 


tham gia BHYT





Phát thẻ cho sinh viên








Tiếp nhận danh sách, làm thẻ





Thu tiền BHYT








