TONG CONG TY CO PHAN BAO HIEM SAI GON - HA NOI
Dia chi: Tang 5, Tda nha Hng Ha, S6 25 Ly Thuong Kiét, Q. Hoan Kiém, TP. Ha Nbi
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$6: 2018.../2018/QD-BSH-ISO Ha Néi, ngay 44 théng {0 nam 2018

QUYET PINH
V/v: Ban hanh Quy dinh Quan 1y Céng n¢ Phi Bio hiém
TONG GIAM POC
TONG CONG TY CO PHAN BAO HIEM SAI GON HA NOI
- Cin cir Gidy phép thanh 1ap va hoat dong sb 56GP/KDBH ngay 10/12/2008 va cic Gidy
phép diéu chinh ctia B Tai chinh dbi véi Téng Cong ty Cé phin Béo hiém Sai Gon - Ha
Nbi (BSH);
- Can ct Diéu 1¢ t6 chirc va hoat dong ciia Téng Céng ty Cé phin Bao hidm Sai Gon - Ha
Noi;
- Can ctr Quyét dinh s6 2213/2017/QD-BSH-PC&XLCN vé viéc kién toan Ban chi dao xiy
dung thyc hién Hé thong Quan Iy chét lugng theo Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 tai
Téng Céng ty Cb phin Bao hiém Sai Gon — Ha Néi (BSH);

- Theo dé nghj ctia Ban chi dao ISO Téng Cong ty,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh “Quy dinh Quin ly Cong n¢ Phi Biao hiém” ap dung theo
“Quy trinh Quéan Iy Céng no Phi Bao hiém” (QT-17-KT-03) ctia Hé théng Quan Iy Chit
lrgng theo Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 tai Téng Cong ty Cd phin Bio hiém Sai
Gon - Ha Noi kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Gidm dbc cac Ban tai Tru sé chinh, Pon vi, ¢4 nhan lién quan ¢6 nhiém
vu pho bién va trién khai 4p dung Quy dinh Quén 1y Céng no Phi Bao hiém tai Don
Vi.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lic ké tir ngay ky.

Cac Phé Tong Gidm ddc, Ban chi dao ISO, Gidm déc/Phé Giam déc Phu trach céc
Ban, cac Pon vi tryc thudc Téng Cong ty BSH va cac ca nhén c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin; gz
- Nhur Fiéu 3;
- HPQT, BKS (dé bc);
- Ban chi dao 1SO;
- Luu: VT, TK Ban 1SO.
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Quy dinh qudn Iy céng no phi bio hiém
QUY PINH ’
QUAN LY CONG NQ PHI BAO HIEM
(Ban hanh kém Quyét dinh s6: 206/2018/0D-BSH-BKT ngay {1. thang 4Ondm 2018)
CHUONG I. QUY PINH CHUNG
1. Muc dich
Quy dinh nay dua ra cic quy dinh, trinh ty va chi dan trong cong tac thu hdi cong ne phai
thu va céng ng khéng c6 khd ning thu hdi trong hé théng Téng Céng ty Cd phan Bao
hiém S&i Gon — Ha Noi (BSH).
2. Pham vi 4p dung
Quy dinh dam bao quan ly va thu hoi cong ng duogce thuc hién théng nhét, chit ché va tuin
thi ding quy dinh ctia phap luat, 4p dung théng nhét trong céc Don vi thude Téng Cong ty
C6 phan Bao hiém Sai Gon — Ha Noi.
3. Vin ban phap luit
a. Luat kinh doanh bao hiém va cAc van ban phap quy huéng din thi hanh Luat kinh doanh
Bao hiém (bao gdm ca Ludt kinh doanh bao hiém stra dbi).

b. Théng tur s6: 50/2017/TT-BTC ngay 15 thang 5 nim 2017 ctia B Tai chinh huéng din
thi hanh Nghi dinh s§ 73/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh Luat Kinh doanh bao hidm va Luat stra ddi, bd sung mét sé didu ctia
Luét kinh doanh Béo hiém.

¢. Quy ché tai chinh ctia Téng Cong ty C8 phin Bao hiém Sai Gon — Ha N¢i va céc quy
dinh phép luat khéac lién quan.

4. Pinh nghia va céc tir viét tit

a. Phi bao hiém: Khoan tién ma bén mua bao hiém phai déng cho Téng Cong ty CS phan
Bao Hiém Sai Gon — Ha Nbi theo thdi han va phuong thirc do cac bén thoa thuédn trong
hop ddng bao hiém.
Cong ng phi bao hiém: La sé tién chénh léch giira phi bao hiém phai déng véi Phi Bao
hiém da thu cta khéch hang.

b. Cong ng qua han: L tit ca cc khoan no phai thu qué han thanh ton ghi trén hop ddng,
gidy chtig nhén bao hiém hoc cac thoa thuin khac (néu c6).

c. Cong no kho doi: La cdc khoan ng ¢6 ching tir gbe, c6 dbi chiu x4c nhan cdng no véi
khach hang vé sé tién no hogc chua c6 x4c nhan cong ng vi ly do bt kha khang duge xéc

dinh khong thé thu doi tir khach hang;
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Quy dinh quén Iy céng no phi bdo hiém

d. Du phong no phai thu khé doi: 1a dy phong phén gia tri bi ton thét ctia céc khoan no phai
thu qué han thanh todn, ng phai thu chua qué han nhung co thé khong doi dugce do khach
1o khong ¢6 kha ning thanh toén.

e. Cén b kinh doanh: Cén bd lién quan truc tiép téi phat sinh khoan no phéi thu (Can bd
cép don, cip gidy ching nhan bao hiém, can bd dugc giao quan ly thu doi cong no)

g- Phong / ban /bd phan kinh doanh: 13 céc phong / ban/ b phan kinh doanh quan hé khach
hang tai tru s¢ chinh, don vi noi phét sinh khoan ng phi bao hiém phai thu va chiju trch

nhiém thu hoi céng ng.

h. Bo phén ké toan: Ban ké toan tai tru s& chinh Téng Cong ty, phong ké toén tai don vi
truc thude Tong Cong ty C8 phan Bao hidm Sai Gon — Ha Néi.

i. Lanh dao: Téng Gidm dbc / ngudi duge lly quyén hodic Gidm dbe, Phé Giam déc phu
trach Pon vi / ngudi duoc iy quyén.

k. Céc tir viét tit:

TT Viét tit Viét day da

01 |BSH/TCTy | Tdng Céng ty Cb phin Bao hiém Sai Gon — Ha Nbi

02 | TGP Téng Gidm déc

03 |[NDPUQ Nguodi duoc Gy quyén

04 |LPDPV Giam doc don vi/ Phé Giam dbc phu trach Pon vi

05 | QLNV Quén ly nghiép vu

06 |BPKT B phén ké toan

07 | GCNBH Gidy chimg nhan bao hiém

08 |PBH Phi bao hiém

09 | XLN Xur ly ng

10 | BPKD Cén b kinh doanh: Cén bd cap don, truéng phong/ban kinh
doanh, cén b¢ thong ké ctia phong kinh doanh, ....

11 | SOA Statement of Account
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Quy dinh qudn Iy céng no phi bdo hiém

1.

a.

CHUONG II. QUY PINH QUAN LY CONG NG
Quy dinh chung
Moi khoan cong no phai dugc theo dai chi tiét theo timg khach hang, timg khoan no,
timg nghiép vu bao hiém, timg don bao hiém, timg nhan vién/dai 1y khai thac, thoi didm
phét sinh khoan ng va day du thong tin chi tiét nhu tén, dia chi, dién thoai lién hé cta
khéch hang dé theo dbi thanh toan no.

. B6i v6i khach hang 18, c4 nhan, vang lai thi don vi tuyét dbi khong cho phép phat sinh

cong ng qué han khi chua c6 phé duyét bing vin ban ctia Ban Piéu hanh hodc nguoi
duoc ty quyén.

. D61 v6i khach hang vira ¢6 cong no phai thu vira ¢6 cong no phai tra, don vi phai theo

ddi riéng timg khoan va chi duoc phép bu trir cong ng phai thu véi cong no phai tra khi
c6 bién ban dbi chiéu xac nhén va ddng y ciia khach hang. P& dam bao cho viée thu no,
don vi khong dugc thanh toén tra ng trudce cho khach hang ma phai khén truong lam viée
véi khach dé dbi trir v6i no phai thu.

. Tht ca cac hop ddng bao hiém hoic phu luc hop ddng lién quan giao dich véi khach hang

phai duge giri 01 ban vé bd phén ké toan don vi trong vong 02 ngay lam viéc k& tir ngay
ky hop ddng hoic phu lyc.

. Sau khi khoa sb hang théng, hang quy, hang nim, moi khoan cong no déu duoc luu trix

theo timg khach hang v6i timg bang ké chi tiét cong no.

B0 phan kinh doanh va bd phén ké toan phai thudng xuyén theo dai, ddi chiéu, phan loai
khoén ng nao dd qud han, khoan no nao chua dén han thanh toén va bo c4o linh dao dé
6 bién phép don ddc thu, x4c dinh trach nhiém c4 nhan dé trir vao thu nhap (néu co).
Trudng hop d& quy trach nhiém ¢4 nhin nhung c4 nhan d6 da chuyén cong tac, nghi viée
thi 1anh dao truc tiép clia ¢4 nhan d6 phai chiu trach nhiém dén dbc va thu no.

. Trudc 05-10 ngay tinh dén han thu phi, bd phan kinh doanh phai guri thong béo thu phi

dén khéch hang va b phan ké toan don vi, ghi rd néu khéch hang khéng thuc hién nghia
vu ndp phi ding han, Cong ty s& khong chiu trach nhiém bdi thudmg khi c6 tdn that va
don phuong cham dit hop ddng theo luat dinh.

. Qué han thanh to4n cham nhét 01 ngay ké tir ngay hét han cho no, bo phén kinh doanh

phai giri thong bdo chim dut hop ddng dén khach hang va bd phan k& toan hach toan va
theo doi.
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Quy dinh qudn Iy céng no phi bio hiém

1.

Viéc d6n dde thu hdi ng phai duoc thue hién thuong xuyén, lién tuc cho téi khi thu duoc
no hoic ¢ cach khac vé xir I¥ ng. Pén han thanh toan, khach hang khdng thanh toan, bd
phan kinh doanh phai gtti thong bao cham dirt hop ddng dén khach hang.

. B0 phan kinh doanh va B phan ké toan phai thuong xuyén ra soat cong no con ton

dong, danh gid, phan loai cdng no. Pbi véi cac khoan no dong khong con kha nédng thu
hdi, bd phén quan ly truc tiép phai bdo céo ngay véi Lanh dao Pon vi, dé xuét bién phap
giai quyét kip thoi.

. Céan bd lién quan truc tiép tGi khoan no nao chiu trach nhiém theo doi va thu hdi khoan

ng d6. Truong hop can bd didu chuyén cong tac hodc thoi viéc, can bd phai 1ap bién ban
ban giao toan bo hd so lién quan dén cac khoan cong n¢ phai thu cho can bd khac trong
Don vi, trong d6 néu rd tinh trang va nguyén nhéan chua thu héi ng, ¢ xac nhén cua
khach hang va lanh dao Pon vi.

Cac don vi khong duge phép tu ¥ x6a ng ddi vdi cac khoan cong ng khé ddi, khong doi
dugc. Truong hop phét sinh ng kho doi, khong doi duge, cac don vi phai x4c dinh 15
mirc do, nguyén nhan, tréch nhiém cta tap thé, ca nhan va 1ap hd so thu doi ng theo quy
dinh, giri vé Téng Cong ty tién hanh thu doi theo quy trinh thu doi cong ng hoic Tong
Cong ty trinh Hoi ddng Quan tri phé duyét.

m.Déi voi cac khoan ng phi bao hiém cia hop ddng bao hiém chua phat sinh trdch nhiém

(duoc theo ddi trén tai khoan ngoai bang cén dbi ké toan), Pén han khach hang khong
thanh to4n, Pon vi ¢6 trach nhiém théng béo hop ddng chdm dirt hiéu lwe dong thoi thu
lai giéy chung nhén, hop df‘mg da cép, cép nhét vao hé théng.

. Két thic nim tai chinh, vao ngay 31/12 hang ndm, moi khoan céng no phai duge dbi

chiéu va lap bién ban x4c nhén giita hai bén. Trong trudng hop co6 su sai léch gitta s6
sach ké toan va ban xdc nhan ng cia khach hang thi LDDV cir ngudi ¢6 trach nhiém dén
tan noi dé kiém tra, dbi chiéu, x4c minh nguyén nhén sai 1éch. Sau khi d3 x4c dinh duoc
nguyén nhan sai 1&ch phai diéu chinh cho pht hgp v6i bién ban dbi chiéu théng nhét gitra
hai bén.

. Két thic nam tai chinh, vio ngdy 31/12 hang nim, bo phan ké toan don vi phai lap déi

chiéu cong no dén timg can bo kinh doanh va phong kinh doanh dé x4c dinh chénh 1éch
(néu c6) @ diéu chinh trude khi khéa sb lap béo cao va dén dbc thu ng ddng thoi thuc
hién céc bién phap quan ly cong ng khéc theo quy dinh.

. Tai thoi diém két thiic ndm tai chinh, cdc don vi phén loai tudi no (cin cr vao thoi diém

phat sinh khodn no) va trich ldp du phong phai thu ng khoé doi theo ding quy dinh ciia Bd
Tai chinh.
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Quy dinh quin Iy céng ne phi bio hiém

qg.

Hb so cong no gdm: Hop dong, Gidy chiimg nhan bao hiém, hoa don thu phi, d6i chiéu
xac nhén cdng ng hang ndm (Pon vi vdi can bd kinh doanh, phong kinh doanh va khach
hang), thong béo thu phi va cic gidy t& khéc lién quan.

Néu khai thac vién thu phi bao hiém cua khach hang nhung khéng ndp phi v& don vi khi
bi phat hién, can bd kinh doanh phéi ndp toan bd sb phi da chiém dung va chiu hoan toan
trach nhiém néu c6 bdi thuong xay ra, Giam dbc don vi, Phu tréch ké todn chiu trach
nhiém lién doi.

. Hinh thirc thu phi cong ng phi bao hiém

. Bing tién mat: Cac don vi c6 thé giao cho c4n b kinh doanh hogc 1y quyén cho dai Iy

thuc hién thu tién phi tir khach hang bing tién mat, va cén bo kinh doanh/ dai Iy n0p ngay
tién vé Tong Cong ty /Cong ty thong qua BPKT ctia Tong Céng ty, Don vi.

. Thu phi qua méi giéi / Pai Iy: Pon vi c6 thé 1y quyén cho mdi gi6i/ Dai ly thu phi truc

tiép tir khach hang va chuyén tién v& Pon vi truc thude BSH theo thoa thuén trong hop
déng mdi gidi.

c¢.Thu phi chuyén khoan: Khach hang thuc hién chuyén khoan tryc tiép vao tai khoan cia

Téng Cong ty/Pon vi theo thdng bio thu phi giri dén khach hang. Tuyét d6i khong dirgc
viéc chi dinh thanh todn vao tai khoan c4 nhan, tai khoan ctia don vi khic ngoai hé thong
BSH.

. Cac trwomg hop thu phi:

- Khéch hang/ dai ly thanh toén dy du, ding han theo hop ddng da ky: Ké toan 14p phiéu
thu/ hach toan theo bdo c6 cia ngin hang theo quy dinh.

- Trudng hop khach hang thanh toén tién ding han nhung thidu: Cén bd kinh doanh 1am
viéc voi khach hang np phi bé sung vio ngay ké tiép, truong hop khong thanh toan thi
phai tinh toan thoi gian bao hiém twong tmg véi sb phi bao hidm da déng ddng thoi didu
chinh thoi han bao hiém va théng bio dén khach hang.

- Trudng hop hop ddng qua han thanh todn can bd kinh doanh lam viée v&i khach hang
dé nghi bd sung cam két v&i noi dung hop déng bao hiém chua c6 tdn that xdy ra dén
ngay ndp tién va dé nghi khéi phuc hidu luc hop ddng dugc duyét, thi thuc hién thu tién.
Khi c6 tn that xay ra trong thoi gian chua ndp tién can bd kinh doanh chiju phat theo quy
dinh hi¢n hanh.

- Trudng hop khach hang thanh todn cham va c6 tn thét xay ra trong thoi gian qué han
thanh toan: Don vi thyc hién théng bdo chim dut hop déng va thu phi béo hiém thoi gian
BSH bao hiém.
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Quy dinh quén Ij cdng ng phi bdo hiém
- Cac truong hop dac biét, don vi trinh Téng Giam ddc phé duyét.

- Giam d6c don vi cén ctr tinh hinh ciia don vi ¢6 thé quy dinh chi tiét cac dbi trong phai
thanh to4n phi bang chuyén.

- Tién mat, tién chuyén khoan ndp ngay ndo dugc hach todn va cip nhit ngay dé, cac hd
s0 ndp mudn sau 17 gid thi dugc cép nhét vao ngay ndp nhung khong qui 12 gid ngay
hom sau (trir cdc ngdy thi 7, chi nhét va céc ngay 18, tét).

3. Xir ly cong no ngoai bang (Tai khoén 005)

a. Theo diing nguyén tic, sb du cubi thang cta Tai khoan 005 bao gém phi cia cac hop
dong chura dén thoi han hiéu luc, chua dén hanh thanh toan. Theo d6, d6i véi céc don dén
han thanh to4n hoZc qua han thanh to4dn Pon vi phai ¢6 trach nhiém ghi nh4n noi bang va
thu tién hodc chim dut hop ddng Bao hidm néu khach hang khong thanh to4n dung han.

b. Moi tréch nhiém bao hiém phat sinh chua ghi nhén doanh thu, chua thu tién cong no sé
do Giém ddc don vi chiu trdch nhiém.

c. Két thc nam tai chinh (31/12) don vi thyc hién dbi chiéu cong no véi khach hang nhu
i v6i cong no phi bao hiém.

4. Quy dinh vé chAm dut hop ddng
Phén cdp chim dut hop ddng: Theo quy dinh phéan cdp nghiép vu bao hiém hang nim cia
BSH, C4c cong viéc thuc hién cu thé:

+ Lap thong bdo chdm dirt hop ddng hoidc tiép nhén thong bao chim dit hop dbng tir
khéch hang.

+ Thu thap hd so d cip: hop ddng, 4n chi, héa don, chuyén quyén thu hudng, ... truée
khi chdm dat hop dong.

+ Thu phi ngén han theo quy dinh ctia nha nuéc.

+ Cap nhat hd so vao phidn mém quan 1y va giri hd so sang b phan ké toan don vi hach
toan, luu trl theo quy dinh.

+ Laru v: Trudng hop chdm dit hop ddng véi khach hang ma khéng thu duoc Hop ddng,

GCNBH, hoa don da cép, Don vi thue hién thu thap va l4p céc hd so sau:

» Cén bd truc tiép cdp don cam két khéng thu dugc hda don 4n chi, moi ton that phét
sinh (néu ¢0) ca nhédn hoan toan chiu trich nhiém thanh to4n, c6 xac nhéin cla
Trudng phong kinh doanh va duge Gidm dbc /Pho Gidm dbc phu trach don vi
duyét.

> Ban cam két khich hang hoic cén bé kinh doanh khing dinh:
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Quy dinh qudn Iy céng ng phi bio hiém

un

v/ Khéng thu hdi duge héa don - 4n chi va cam két thanh toan chi phi mét héa don
— 4n chi theo quy dinh. (Chi phi déing béo va chi phi ndp phat)

v/ Khéng x4y ra ton that ké tir ngay ky hop déng dén ngay xin chim dirt hop dong,
moi ton that phét sinh tir khi Don vi cAp don dén khi chAm dirt hop ddng (néu c6)
can b kinh doanh / LDPV hoan toan chiu trach nhiém.

> Théng bao mét 4n chi theo quy dinh, hd so dang béo va phiéu thu/ béo ¢6 ndp tién
phat theo quy dinh d3 ban hanh.

. Quén ly cong no tai bao hiém

. Sau 03 ngay ké tir ngay két thuc théng, Ban T4i bao hiém hoan thanh chuyén hd so phat

sinh trong thang sang bd phan ké toan ghi nhén doanh thu — chi phi nhén - nhucmg tai
bao hiém. Hb so giti Ban ké toan gdm: SOA, Reinsurance Bordereaux, Hop ddng tai, va
céc hd so khac lién quan. (Cac SOA phai duoc cap nhat vao phin mém quan ly theo thoi
han Téng Cong ty d quy dinh)

. Ban T4i bao hiém c6 trach nhiém quan ly cong no, thu doi va thanh todn phi tai ding han

theo horp dong Tai da ky két. Céc hd so khong thu doi duge téi theo ty 1€ phi nhuong d4
chuyén (néu c6): Ban T4i bao hiém trinh Ban Diéu hanh phé duyét phuong an xir ly.

. Thanh toan dbi trir cdng ng: Can cir ban dbi trir cdng no (offset) dy thao, Ban K& toan

kiém tra va x4c nhan tinh trang thanh toan cta cdc don nhuong tai trong trong 05 ngay
1am viéc ké tir ngay nhén duge dé nghi ctia Ban T4i bao hiém.

Trudng hop chua thanh toan phi bao hiém gdc, cin ct hop ddng tai da dén han thanh
toan va phai thanh toan, Ban T4i bao hiém chu tri phdi hop Ban ké toan va Ban QLNV
béo cdo Ban Diéu hanh va trinh phé duyét trude khi thanh toan phi nhuong tai.

. Sau 10 ngay ké tir ngdy két thiic quy, Ban K& toan va Ban T4i bao hiém thuc hién dbi

chi€u s0 liéu ndi bo vé doanh thu — chi phi va cdng no ciia cac nha Tai bao hiém. N&i bd
di€u chinh trude khi giri Bién ban téi cac nha Tai bao hiém.

. K&t thic ndm tai chinh, Ban K& todn c6 trach nhiém lap bién ban ddi chiéu cong ng voi

cac nha Téi cham nhét sau 30 ngay ké tir ngdy két thiic nam /quy. Ban Téi bao hiém
théng ké chi tiét don tdi va don déc khach hang xac nhin cong no voi BSH, x4c dinh
nguyén nhéan chénh léch (néu c6) va thue hién diéu chinh trude khi 14p bao cdo tai chinh.

. Trach nhiém cac b phén lién quan

C4n bd kinh doanh, dai Iy bao hiém:
- Tuyét dbi tuan thu dung quy dinh cdp don, cho ng phi, thu phi ctiia BSH ban hanh.
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Quy dinh quén Iy céng no phi bio hiém

Bém st diéu khoan thanh toén phi trong Hop déng bao hiém dé theo doi, don ddc thu
day du PBH cua khéch hang (bao gém ca doanh thu cuia dai Iy bao hiém, méi gi6i bao
hiém) do minh quén ly theo diing cam két trong hO'p ddng bao hiém, hop dong dai ly
da ky véi BSH. Nop tién phi bao hiém kip thoi v& BSH theo quy dinh tai hop ddng va
quy dinh phdp ludt. Trong truong hop chdm ndp phi cén b kinh doanh, dai Iy bao
hiém chiu trach nhiém giai quyét bdi thuong xay ra trong thoi gian chdm ndp phi (néu
co).

Kiém tra va cung cép thong tin khach hang vé b phén ké toan dé ph01 hop trong cdng
tic don ddc thu hdi cong ng. Bao cdo kip thoi cac khoan no qué han vé lanh dao phong
va chi dong dé xudt bién phép xtr ly.

Nop ngay phi thu duge vé bd phan ké toan hoic tai khoan chuyén thu giao don vi quan
ly.

Chiu trach nhiém truc tiép trong cong tac 1ap thong béo thu phi, nhic no phi va thu phi
bao hiém ctia khach hang ndp vé BSH va phan 4nh kip thoi theo thoi g1an quy dinh

tinh hinh ng phi - ndp phi ctia cic hop ddng do minh phu trich va phdn mém QLNV
da duoc Téng Cong ty trang bi.

Tru'ong hop can bd, dai 1y da thu phi cia khdch hang ma khéng nop tién v& don vi néu
ton thit xay ra thi hoan toan chiu trich nhiém trudc phép luét va Téng Céng ty ddng
thoi phai chiu trach nhiém 100% gié tri bdi thudng phai tra cho khach hang.

Truong hop cén bd ndp phi bao hiém cham qué thoi han thanh todn ctia hop ddng va
hop ddng bao hiém ¢ xay ra tén that thudc trach nhiém bao hidm thi phai ndp phat
theo mirc quy dinh hién hanh.

Déi chidu cong no véi BPKT hang thang, két thiic nim tai chinh don déc khach hang
ky x4c nhén ng phi.

b. Trwéng phong kinh doanh

Huéng dan cong tac cap don bao hiém, GCNBH, Stra dbi bd sung, thong béo thu phi,
cham dirt hop déng, .. . giri khach hang va nhap don vao phan mém QLNV dugc trang
bi.

Hang ngay kiém tra, don dbc, gidm sat Can bd kinh doanh, dai ly thudc bd phan minh
quéan ly cdp don, thuc hién dung quy dinh bdo cdo hién hanh ctia BSH. Khi c4n bd
kinh doanh chuyén céng téc phai 14p bién ban ban giao phén dinh rd trach nhiém cé
nhén truéce khi dong ¥ cho can b kinh doanh chim durt hop dong.

Chiu trdch nhiém vé cong téc quéan Iy déi v6i céc khoan thu phi cta cén bd thudc minh
quan ly va chiu trdch nhiém thu hoi cdng no qua han tir can b va khach hang.
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Quy dinh quadn Iy céng no phi bdo hiém

Hang théang don déc can b kinh doanh / Pai ly thure hién thu phi béo hiém ding han
theo quy dinh. Thuc hién déi chiéu cdng ng véi BPKT don vi va dén ddc khach hang
ky xéc nhén ng phi.

Truong hop phat hién Cén b kinh doanh ¢6 du hiéu chiém dung phi ctia BSH, cén
yeu ciu can bd kinh doanh ndp phi chdm nhit vao ngay tiép theo clia ngay phat hién,
dong thoi lap bién ban lam viéc va tity mirc d6 vi pham bdo cdo LPBV va dé xuit bién
phép xtr ly.

c. Phu trach ké toan don vi:

Kiém tra su chinh xac vé sb hoc/sd lidu ctia PBH, thué GTGT, thoi han ndp phét sinh
khi nhan duoc hd so khai thac ctia bd phén kinh doanh va hach toén theo quy dinh.
Dau méi chiu trdch nhiém t4 chirc thu phi tir khach hang, dai Iy, can b, ... dam bao
thu dung, thu du theo hop dong phét sinh.

Kiém tra tai khoan ngin hang, théng bdo cic khoan tién vé giri BPKD cap nhit theo
doi dbi chiéu véi can bo, phong kinh doanh hang thang, hang quy. Chju tréch nhiém
phén énh kip thoi phét sinh no phi - ndp phi dung thoi han vao phan mém Tai chinh
doanh nghiép duoc Tong Céng ty trang bi.

Thyec hién thu phi, thu phat dung d6i tuong, dung sb tidn va thu thap dt hé so theo quy
dinh.

To chirc huéng dan kidm tra, gim st viéc thu phi va Iwu trir hd so sb séch tai cac
phong kinh doanh.

Chiu trdch nhiém theo doi va téng hop tinh hinh cong ng Don vi minh duge giao phu
trach.

Chiu trach nhiém téng hop va phan tich tudi no, trich du phong phai thu khé doi theo
quy dinh hién hanh.

La dau moi lam viéc voi Tong Cong ty thuc hién céc bién phép x1r Iy n¢ qua han.

d. Gidm ddc / Phé Gidm déc phu tréach don vi

T4 chirc trién khai thuc hién nghiém chinh cac quy dinh vé quan ly cong no PBH cua

Téng Cong ty va la ngudi chiu trach nhiém cudi cing truéce Téng Giam déc vé viec
quan ly cong ng PBH cua don vi.

Xéy dung cic quy dinh quan ly cdng ng PBH cu thé cho pht hop véi dic diém kinh
doanh ctia don vi va khong vi pham quy dinh cta Téng Cong ty ban hanh. Thue hién

cac bién phap can thiét dé hoan thanh ké hoach quén Iy ¢cong ng ctia Téng Cong ty
glao hang nam.
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Quy dinh quén Iy cong ng phi bio hiém

- Béo cdo ddy du, chinh x4c va kip thoi viée quan ly cong ng PBH ctia don vi theo quy
dinh ctia va thuc hién dbi chiéu cdng no véi khach hang theo quy dinh cia Téng Cong
ty.

- Dinh k¥ (quy, ndm) téng hop, dénh gia tinh hinh quén 1y cong ng PBH ctia don vi va
kién nghi, d xuét véi Tong Cong ty vé nhitng vén dé lién quan dén qua trinh quan ly
cong ng PBH tai don vi va toan Tdng Cong ty.

- Truong hop phat hién Can b kinh doanh c6 d4u hiéu chiém dung phi ciia BSH, cén
yéu cdu cén bo kinh doanh ndp phi chém nhét vao ngay tiép theo ciia ngay phat hién,
dong thoi 1ap bién ban lam viée va tily mirc 0 vi pham bdo cdo va dé xuét bién phap
trinh Téng Giam dbc xir 1y.

. Cac Ban tai Tru sé chinh.

- Ban hanh huéng dan, quy dinh, quy trinh quan ly cong ng, tb chuc dao tao ban hang
va phd bién quy dinh cia phap luat va Téng Cong ty vé khai thac, cép don.

- Téng hop theo doi cdng ng toan Téng Cong ty, Tham muu, tr vin Ban Diéu hanh
trong cong tac quan Iy cong ng tai BSH theo don vi trong cic hdi nghi, hop giao ban.

- HO trg don vi thu hdi cdng no qua han.

- Téng Céng ty thyc hién kiém tra dot xuat hoic theo lich lam viéc cu thé vé cbng tac
thu, ndp phi bao hiém ctia don vi thanh vién.

CHUONG IIL QUY PINH QUAN LY CONG NG KHO POI
. Cong ng di xuit héa don

. Thim quyén xir ly cong no khé doi: Hoi déng Quan tri, Tong Giam dbc / nguoi dai dién
phap ludt can ctr vao Bién ban clia Hoi dong xit Iy, cac bang chimg lién quan dén cong
no ton dong dé quyét dinh xir Iy cong ng néi trén; quyét dmh XU ly trach nhiém cda
nhitng ngudi lién quan dén cong no d6 va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh trude
chti s& hiru va trude phép luit.

. X ly hach todn: Gid tri tdn thét thuc t& cna cong ng dong khong thu hdi dugc da co

quyét dinh xtr Iy huy bo, sau khi bu dép bing ngudn du phong gidm cong ng kho doi,
phén chénh 1&ch thiéu dugc hach toan chi phi ctia doanh nghiép.

. Khi xit ly khoan no phai thu khong c6 kha nang thu hdi doanh nghiép phai 14p hd so sau:

a. Bién ban ctia Hoi dong xur Iy n¢ ctia doanh nghiép, trong d6 ghi Id gia tri cua tiung
khodan no phai thu, gia tri ng di thu hoi duoe, gid tri thiét hai thuc té (sau khi da trr di
céc khoén thu héi dugc).
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Quy dinh qudn Iy cong no phi bdo hiém

b. Bang ké chi tiét cac khoan no phai thu dd x6a dé 1am can ctt hach todn, bién ban dé6i
chiéu ng dugc chi no va khach ng xéc nhén hodc Ban thanh Iy hop déng kinh té hoc
xéc nhén ctia co quan quyét dinh thanh 13p doanh nghlep, t6 chirc hozc céc tai licu
khéach quan khéc chirng minh duoc sb ng tén dong va cac gidy to tai liéu lién quan.

c. S6 ké toan, chimg ttr, tai liéu chirng minh khoan nog chu,a tlr’1u hdi duoc, dén thoi diém

Xt Iy ng doanh nghiép dang hach toan ng phai thu trén s6 ké toan ctia doanh nghiép.

4. No phai thu khéng ¢6 kha ning thu hdi bao gdm cac khoan ng sau:
a. Doi véi td chire kinh té:

+ Khach no di giai thé, pha san: Quyet dinh cua Toa 4n tuyén bo pha sin doanh
nghiép theo Luét phé sén hodc quyét dinh ciia ngudi c6 thdm quyén vé g1a1 thé dbi
v61 doanh nghiép no, truong hop tur giai thé thi ¢6 thong bdo cia don vi hodc xéac
nhén ctia co quan quyét dinh thanh 1ap don vi, t6 chie.

+ Khéach ng dd ngimg hoat dong va khong c6 kha nang chi tra: Xac nhan cua cO quan
quyét dinh thanh 14p doanh nghiép hoic td chirc ding ky kinh doanh vé viéc doanh
nghiép, t6 chirc d4 nging hoat dong khong c6 kha ning thanh toan.

b. D6i v6i c4 nhén phai c6 mot trong céc tai lidu sau:
+ Gidy chimg tir (ban sao) hodc x4c nhan ctia chinh quyén dia phuong d6i véi ngudi
no da chét nhung khong c6 tai san thira ké @é tra no.

+ Gidy x4c nhén cta chinh quyén dia phwong dbi véi ngudi ng con sng hodc da mat
tich nhung khong c6 kha ning tra no.

+ Lénh truy na ho#c x4c nhan ctia co quan phép luét déi véi nguoi no da bo tron hodc
dang bi truy t6, dang thi hanh 4n hoic xic nhén ctia chinh quyén dia phwong vé viée
khéch ng hodc ngudi thira ké khong c6 kha nang chi tra.

II. Cong ng¢ chwa xuit héa don, cdng no tii biao hiém
Tham quyén xu Iy cong ng khé doi: Téng Gidm dbc / nguoi dai dién phap luét cin ct
vao Bién ban cta Hoi dong xur ly, cac bang ching lién quan dén coéng no ton dong dé
quyét dinh xu Iy cong ng néi trén; quyét dinh xur ly trach nhiém cia nhitng ngudi lién

quan dn cong no d6 va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh truéc chit so him va
trude phap luat.

CHUONG IV. TO CHUC THUC HIEN

Vin ban nay ¢ hiéu luc ké tir ngdy ky. Lanh dao cac don vi chiu trach nhiém td churc
trién khai thuc hién. Cc don vi c6 thé quy dinh cy thé, chi tiét hon cho pha hop véi thue
té cla timg don vi nhung phai ndm trong khuon khd cac quy dinh trong quy ché nay va
khong duoc tréi véi cac quy dinh cta Phép ludt, ctia Téng Cong ty.
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Quy dinh quan Iy céng no phi bio hiém
Céc vin ban trudce day néu trai véi céc quy dinh trong van ban nay déu hét hidu luc thi
hanh. Truong hop cé céc ché d6 chinh sich méi theo quy dinh cua Phép ludt khac vé§i
nhitng quy dinh trong van ban nay ma Téng Céng ty chua kip stra ddi thi cdc don vi duge
giai quyét céc cong viée theo tinh thin c4c vin ban quy dinh cta Phép luit.
Trong qu4 trinh thyc hién néu c6 viréng mic dé nghi béo céo Tong Cong ty dé dugc xem
xét huéng dan giai quyét.

TONG GIAM POC
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