Cán bộ, công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý thuộc hệ thống Bảo hiểm xã hội Việt Nam
Thời hạn định kỳ chuyển đổi là từ 02 đến 05 năm với các vị trí sau:

1. Hoạt động quản lý, điều hành công tác kế hoạch.

a) Thẩm định, xây dựng chỉ tiêu kế hoạch thu bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế; chi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế; chi hoạt động bộ máy, chi hoạt động sự nghiệp, chi khác (nếu có) cho các đơn vị.

b) Tham mưu phân giao chỉ tiêu kế hoạch, điều chỉnh chỉ tiêu kế hoạch thu bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế; chi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế; chi hoạt động bộ máy, chi hoạt động sự nghiệp, chi khác (nếu có) cho các đơn vị.

2. Hoạt động quản lý tài chính, tài sản.

a) Lập dự toán, điều chỉnh dự toán kinh phí;

b) Cấp phát các loại kinh phí;

c) Duyệt quyết toán các loại kinh phí;

d) Quản lý, mua sắm tài sản, phương tiện, trang bị cơ sở vật chất; mua sắm vật tư, văn phòng phẩm của cơ quan, đơn vị.

3. Đầu tư và bảo toàn quỹ.

a) Xây dựng đề án, phương án, kế hoạch đầu tư quỹ;

b) Tham mưu ký kết hợp đồng đầu tư quỹ;

c) Thực hiện cấp phát tiền vay, theo dõi các khoản lãi tiền vay, hạch toán kế toán hoạt động đầu tư quỹ.

4. Quản lý và thực hiện nghiệp vụ kế toán.

5. Quản lý và thực hiện công tác đầu tư xây dựng cơ bản;

a) Quản lý, theo dõi, giám sát các dự án đầu tư xây dựng cơ bản;

b) Thẩm định thiết kế kỹ thuật, tổng dự toán; thanh toán khối lượng công trình; quyết toán các dự án đầu tư xây dựng cơ bản, sửa chữa lớn và xây dựng nhỏ;

c) Triển khai thực hiện các dự án đầu tư xây dựng cơ bản, dự án phát triển công nghệ thông tin, trang bị cơ sở vật chất toàn hệ thống.

6. Hoạt động lập hồ sơ mời thầu; lập kế hoạch và tổ chức đấu thầu; thẩm định, định giá trong đấu giá; trình cấp có thẩm quyền phê duyệt kết quả đấu thầu.

7. Thực hiện chế độ bảo hiểm xã hội.

a) Hướng dẫn, theo dõi, kiểm tra Bảo hiểm xã hội các địa phương thực hiện chính sách bảo hiểm xã hội;

b) Tham mưu giải quyết cho các trường hợp hưởng tiếp hoặc từ chối yêu cầu trả bảo hiểm xã hội;

c) Giải quyết hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội;

d) Thẩm định hồ sơ giải quyết hưởng chế độ bảo hiểm xã hội;

đ) Điều chỉnh mức hưởng các chế độ bảo hiểm xã hội;

e) Quản lý đối tượng hưởng chế độ bảo hiểm xã hội.

8. Thực hiện chế độ bảo hiểm y tế.

a) Thực hiện công tác giám định phí khám chữa bệnh bảo hiểm y tế tại các cơ sở khám chữa bệnh;

b) Thẩm định chi phí khám chữa bệnh bảo hiểm y tế;

c) Thanh toán, quyết toán chi phí khám chữa bệnh, thanh toán trực tiếp chi phí khám chữa bệnh với người có thẻ bảo hiểm y tế.

9. Quản lý và thực hiện công tác thu bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế.

a) Thẩm định hồ sơ đối tượng tham gia;

b) Kiểm tra, đối chiếu danh sách đối tượng tham gia;

c) Thực hiện thu bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế.

10. Công tác tổ chức cán bộ: Thực hiện theo quy định tại Quyết định số 05/2008/QĐ-BNV ngày 26/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc ban hành danh mục các vị trí công tác của cán bộ, công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý trong ngành Tổ chức Nhà nước phải thực hiện định kỳ chuyển đổi.

11. Quản lý và thực hiện công tác kiểm tra.

a) Việc thực hiện các chế độ chính sách, thu, chi bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, việc cấp, quản lý và sử dụng sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế;

b) Việc quản lý tài chính, tài sản, chi hoạt động bộ máy, đầu tư xây dựng cơ bản; đầu tư và tăng trưởng quỹ.

12. Cán bộ, công chức, viên chức làm công tác phòng chống tham nhũng.

13. Quản lý hoạt động đối ngoại: Quản lý, điều phối các dự án, chương trình hợp tác quốc tế.

14. Cấp, quản lý, sử dụng sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế.

a) Tổ chức thực hiện việc in ấn phôi sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế;

b) Cấp sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế cho người tham gia;

c) Kiểm tra, đối chiếu, xác nhận sổ bảo hiểm xã hội.

15. Quản lý, cấp phát các loại chứng chỉ.

16. Quản lý và tổ chức thực hiện hoạt động nghiên cứu khoa học.

a) Lập dự toán kinh phí hoạt động khoa học; phân bổ kinh phí nghiên cứu khoa học;

b) Tổ chức thẩm định và tổ chức tuyển chọn nội dung các hoạt động khoa học; thẩm định các đề tài nghiên cứu khoa học.

17. Quản lý, ứng dụng công nghệ thông tin.

a) Đề xuất phương án kỹ thuật, tham gia mua sắm tập trung thiết bị công nghệ thông tin và phần mềm;

b) Thẩm định về mặt kỹ thuật các dự án đầu tư công nghệ thông tin; theo dõi, quản lý, tổ chức triển khai thực hiện các dự án, quyết toán các dự án thuộc lĩnh vực công nghệ thông tin.

18. Thực hiện nhiệm vụ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ đề nghị giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị và cá nhân tại đơn vị, bộ phận “một cửa”.

19. Các vị trí công tác khác.

a) Tổ chức phục vụ hội nghị, hội thảo, tập huấn, tiếp khách của cơ quan;

b) In ấn tài liệu phục vụ hoạt động;

c) Giao dịch, ký kết hợp đồng với các cơ quan, tổ chức để thực hiện nhiệm vụ của đơn vị;

d) Xem xét, thẩm định, đề xuất các hình thức khen thưởng.

