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Trình tự thực hiện 

1. Đối với người bệnh khám ngoại trú 

- Bước 1: Thực hiện khám bệnh 

Người bệnh đăng ký và thực hiện khám bệnh theo quy trình tại 

khoa Khám bệnh. 

- Bước 2: Nhập thông tin giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo 

hiểm xã hội 

Bác sĩ phòng khám (đã được đăng ký chữ ký với cơ quan Bảo 

hiểm xã hội) căn cứ tình trạng bệnh của người bệnh, nhập thông tin 

vào giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội; ký số và trình 

ký Lãnh đạo Trung tâm. 

- Bước 3: Cấp giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội 

Điều dưỡng khoa Khám bệnh, đóng dấu và cấp giấy nghỉ việc 

hưởng bảo hiểm xã hội cho người bệnh ; thực hiện gửi liên thông 

giấy nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội lên cổng giám định Bảo 

hiểm y tế theo quy định. 

2. Đối với người bệnh điều trị nội trú 

- Đối với trường hợp người lao động hoặc con dưới 07 tuổi của 

người lao động đã điều trị nội trú, giấy chứng nhận nghỉ việc 

hưởng bảo hiểm xã hội là giấy ra viện, thực hiện cấp theo quy 

trình cấp giấy ra viện. 

- Đối với trường hợp có chuyển viện trong quá trình điều trị thì có 

thêm bản sao hợp lệ phiếu chuyển cơ sở khám chữa bệnh, thực 

hiện cấp theo quy trình cấp phiếu chuyển cơ sở khám chữa bệnh. 

- Đối với trường hợp người bệnh tử vong thì không phải giấy ra 

viện. Việc thực hiện chế độ bảo hiểm xã hội cho khoảng thời gian 

người bệnh điều trị tại cơ sở khám bệnh, chữa bệnh 
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 trước khi tử vong được căn cứ vào thời gian ghi trên giấy báo 

tử, thực hiện cấp theo quy trình cấp giấy báo tử. 

Cách thức thực hiện Đến tại khoa Khám bệnh của Trung tâm. 

Thành phần, số 

lượng hồ sơ 
Không. 

 

 

Thời hạn giải quyết 

- Người bệnh ngoại trú: giải quyết trong ngày người bệnh đến 

khám. 

- Người bệnh nội trú: giải quyết trong ngày ra viện/chuyển 

viện/ tử vong. 

 

Đối tượng thực hiện 

thủ tục hành chính 

- Người bệnh là người lao động điều trị nội trú hoặc ngoại trú 

tại Trung tâm Y tế Sông Cầu. 

- Người lao động có con dưới 07 tuổi điều trị nội trú hoặc ngoại 

trú tại Trung tâm Y tế Sông Cầu. 

Kết quả thực hiện 

thủ tục hành chính 

Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội 

Giấy ra viện có số ngày nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội 

Lệ phí (nếu có) Không 

Tên mẫu đơn, mẫu 

tờ khai 
Không 

 

Yêu cầu, điều kiện 

thực hiện thủ tục 

hành chính 

- Người bệnh là người lao động điều trị nội trú hoặc ngoại trú 

tại Trung tâm Y tế Sông Cầu; 

- Người lao động có con dưới 07 tuổi điều trị nội trú hoặc 

ngoại trú tại Trung tâm Y tế Sông Cầu; 

 

Căn cứ pháp lý của 

thủ tục hành chính 

Thông tư 25/2025/TT-BYT ngày 30/06/2025 của Bộ Y tế Quy 

định chi tiết thi hành Luật Bảo hiểm xã hội, Luật an toàn, vệ 

sinh lao động về lĩnh vực y tế và một số điều của Luật Khám 

bệnh, chữa bệnh. 

  



HƯỚNG DẪN GHI GIẤY CHỨNG NHẬN NGHỈ VIỆC HƯỞNG BẢO HIỂM XÃ HỘI 

I. MỤC ĐÍCH: 

Xác nhận số ngày nghỉ việc của người lao động để chăm con ốm hoặc để điều trị ngoại trú do ốm 

đau, thai sản, làm căn cứ tính trợ cấp bảo hiểm xã hội theo quy định của pháp luật bảo hiểm xã hội. 

II. CÁCH GHI: 

Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội do bác sỹ, y sỹ làm việc trong các cơ sở y tế ghi 

và cấp cho người lao động tham gia bảo hiểm xã hội để nghỉ việc điều trị ngoại trú hoặc chăm con 

ốm. 

Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội phải ghi đầy đủ, rõ ràng, không được tẩy xóa và 

ghi toàn bộ bằng tiếng Việt (nội dung trên 2 liên phải như nhau). 

Góc trên bên trái: Ghi tên cơ sở khám bệnh, chữa bệnh; ghi số khám bệnh vào dòng phía dưới tên cơ 

sở khám bệnh, chữa bệnh (là số thứ tự khám do cơ sở khám bệnh, chữa bệnh cấp). Trường hợp cơ sở 

khám bệnh, chữa bệnh có nhiều bộ phận khám bệnh thì ghi số khám bệnh theo bộ phận khám bệnh 

đó. 

1. Phần Thông tin người bệnh 

a) Dòng thứ nhất: Ghi đầy đủ họ tên, ngày, tháng, năm sinh của người bệnh được cấp giấy chứng 

nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội (chữ in hoa). Trường hợp chỉ có năm sinh thì ghi năm sinh; 

b) Dòng thứ hai: 

Mã số BHXH: Ghi đầy đủ mã số bảo hiểm xã hội do Cơ quan Bảo hiểm xã hội cấp (Chỉ áp dụng khi 

cơ quan bảo hiểm xã hội chính thức có thông báo về việc sử dụng mã số bảo hiểm xã hội thay cho số 

thẻ bảo hiểm y tế). 

Thẻ bảo hiểm y tế số: Ghi đầy đủ mã thẻ gồm phần chữ và phần số theo thông tin trên thẻ bảo hiểm 

y tế của người bệnh, trong đó phần chữ viết in hoa (Chỉ áp dụng đến khi cơ quan bảo hiểm xã hội 

chính thức có thông báo về việc sử dụng mã số bảo hiểm xã hội thay cho số thẻ bảo hiểm y tế). 

c) Dòng thứ ba: ghi rõ giới tính. 

d) Dòng thứ tư: Ghi rõ đơn vị nơi người bệnh làm việc và đóng bảo hiểm xã hội theo thông tin do 

người đến khám bệnh cung cấp; trường hợp con ốm thì ghi tên đơn vị mà người cha hoặc mẹ đang 

làm việc và đóng bảo hiểm xã hội theo thông tin do người đến khám bệnh cung cấp. 

2. Phần Chẩn đoán và phương pháp điều trị 

a) Phải mô tả cụ thể về tình trạng sức khỏe và ghi mã bệnh theo ICD-10 và tên bệnh, trường hợp 

không có mã bệnh theo ICD-10 thì ghi tên bệnh. 

- Trường hợp mắc bệnh cần chữa trị dài ngày thì việc ghi mã bệnh và tên bệnh thực hiện theo quy 

định tại Phụ lục I kèm theo Thông tư này; 

- Nếu có thai cần ghi rõ số tuần tuổi thai để làm căn cứ hưởng BHXH (kể cả trường hợp đình chỉ thai 

ngoài tử cung, thai trứng cần xác định rõ tuần tuổi thai). Việc xác định tuần tuổi thai dựa vào ngày 

đầu kinh cuối cùng hoặc kết quả siêu âm trong 3 tháng đầu của thai kỳ. Trong trường hợp không xác 

định được tuần tuổi thai, người hành nghề khám chữa bệnh cần ghi ước tính tương đương tuổi thai. 

- Trường hợp điều trị vô sinh: Ghi rõ chẩn đoán bao gồm tên bệnh và mã ICD-10. 

- Trường hợp phá thai: Ghi rõ nguyên nhân phá thai. 

- Trường hợp điều trị dưỡng thai: tại phần chẩn đoán tên bệnh và mã ICD-10. 

b) Nội dung phương pháp điều trị: 

- Trường hợp sảy thai hoặc phá thai: Ghi chỉ định điều trị. 

+) Thai dưới 22 tuần tuổi thì căn cứ tình trạng thực tế để ghi một trong các trường hợp sau: Sảy thai, 

phá thai, mổ lấy thai, trừ trường hợp giảm thiểu thai trong quá trình thực hiện thụ tinh trong ống 

nghiệm; 

+) Thai từ 22 tuần tuổi trở lên ghi rõ là đẻ thường, đẻ thủ thuật hay mổ lấy thai. 

- Việc xác định tuần tuổi thai dựa vào ngày đầu của kỳ kinh cuối cùng hoặc kết quả siêu âm trong 3 



tháng đầu của thai kỳ. 

- Trường hợp điều trị vô sinh: ghi rõ phương pháp điều trị (điều trị nội khoa/thủ thuật/ phẫu thuật/hỗ 

trợ sinh sản…); phác đồ điều trị; ngày bơm tinh trùng vào buồng tử cung, ngày chọc hút noãn, ngày 

chuyển phôi… (nếu phù hợp). 

- Trường hợp nghỉ dưỡng thai: tại phần phương pháp điều trị cần ghi rõ “Nghỉ dưỡng thai”. 

c) Số ngày nghỉ: việc quyết định số ngày nghỉ phải căn cứ vào tình trạng sức khỏe của người bệnh 

nhưng tối đa không quá 30 ngày cho một lần cấp giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội; 

Trường hợp sảy thai hoặc phá thai, thai chết trong tử cung, thai chết trong chuyển dạ, thai ngoài tử 

cung từ 13 tuần tuổi trở lên thì không quá 50 ngày; 

Trường hợp người bệnh điều trị bệnh lao theo chương trình chống lao quốc gia thì thời gian nghỉ tối 

đa không quá 180 ngày/ 

Việc ghi ngày bắt đầu được nghỉ phải trùng với ngày người bệnh đến khám. 

3. Phần thông tin cha, mẹ 

Ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên của cha và mẹ người bệnh (nếu có) trong trường hợp người bệnh là 

trẻ em dưới 7 tuổi. 

4. Phần xác nhận của đại diện đơn vị 

Người đứng đầu cơ sở khám bệnh, chữa bệnh hoặc người đại diện của cơ sở khám bệnh, chữa bệnh 

ký tên, đóng dấu. Trường hợp người đứng đầu cơ sở khám bệnh, chữa bệnh hoặc người đại diện cơ 

sở khám bệnh, chữa bệnh ký và đóng dấu đồng thời là người khám bệnh thì người đó chỉ cần ký và 

đóng dấu ở phần này và không phải ký tên ở Phần y, bác sỹ khám, chữa bệnh nhưng vẫn phải ghi 

ngày, tháng, năm cấp. 

Ngày… tháng…năm… cấp phải trùng với ngày người lao động đến khám bệnh, trường hợp đợt khám 

bệnh kéo dài từ 2 ngày trở lên thì ngày/tháng /năm cấp phải trùng với ngày cuối cùng của đợt người 

lao động đến khám bệnh và cần được chỉ định nghỉ ngoại trú. 

5. Một số nội dung khác 

a) Việc ghi ngày bắt đầu nghỉ từ ngày người bệnh đến khám bệnh, chữa bệnh; 

b) Việc ghi ngày tại mục ngày, tháng, năm trên phần chữ ký của người hành nghề trên giấy chứng 

nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội thực hiện như sau: 

- Ghi theo ngày, tháng người bệnh kết thúc khám bệnh, chữa bệnh; 

- Ngày cơ sở khám bệnh, chữa bệnh phát hành giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội đối 

với trường hợp người lao động đề nghị thực hiện cấp lại theo quy định tại Thông tư này; 

c) Trường hợp cấp lại thì phải đóng dấu từ “CẤP LẠI’’ trên giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo 

hiểm xã hội. 

d) Việc ghi mã bệnh, tên bệnh dài ngày trên giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội thực 

hiện theo đúng quy định tại Phụ lục I Thông tư số 25/2025/TT-BYT quy định Danh mục bệnh cần 

chữa trị dài ngày. Trường hợp mã bệnh ghi trong giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng bảo hiểm xã hội, 

giấy ra viện trùng khớp với mã bệnh quy định tại Phụ lục I Thông tư số 25/2025/TT-BYT nhưng tên 

bệnh không trùng khớp với tên bệnh quy định tại Phụ lục I thì thực hiện giải quyết bệnh dài ngày theo 

mã bệnh quy định tại Phụ lục I Thông tư số 25/2025/TT-BYT. 
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