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(1) Ghi day du ho va tén cua ngudi hudng;

(2) Ghi sé dién thoai. Truong hop NLD khong cé dién thoai thi c6 thé ghi sé dién
thoai ciia nguoi than khi can lién lac kém theo ho va tén, mbi quan h¢ vé1 nguoi do;

(3) Ghi diy du dia chi noi dang cu trt ciia ngudi c6 yéu cau giai quyét: S6 nha, ngd
(ngach, hém), duong phd, to (thon, x6m, ap), xi (phudng, thi trdn), huyén (thi xi, thanh
phd), tinh, thanh phd; trudng hop nguoi hudng ty quyén cho ngudi khac 1am don va tha
tuc thi ghi dia chi ciia nguoi duge iy quyén;

(4) Trudng hop ngudi duoc ty quyén 13 nguoi lam don thi ghi rd: “Téi 14 .... duge
iy quyén lam don” con khéng thi dé tréng. Vi du: T6i 1a Nguyén Vin A duoc Gy quyén
1am don”; dong thoi ndp kém theo Gidy ty quyén.

(5) Panh diu vao noi dung yéu cau giai quyét va ghi cu thé cac thong tin.

(6) Truong hop ndp ho so cham hon so véi thoi diém hudong lwong huu hodc bi mat
gidy chting nhan chd huong ché d6 thi bo sung giai trinh trong thoi gian nop hd so cham
c6 xuat canh trai phép hoac bi Toa an tuy@n bé mat tich hoic chip hanh hinh phat ta giam
khong (néu co thi ghi cu thé thoi gian xudt canh trai phép, bi tuyén b mat tich hoic thoi
gian chap hanh hinh phat ti giam) hodc néu rd mat gidy chiing nhan chd hudng ché do va
cam két chiu trach nhiém vé noi dung giai trinh.

(7) Truong hop c6 yéu cau khac thi ghi rd ndi dung yéu cau va cac thong tin lién
quan dén yéu cau giai quyét, vi du: Truong hop khong thong nhat thong tin vé ho, tén dém,
tén, ngdy, thang, nam sinh giita chig minh nhan dan /hé chiéu/can cudc cong dan va hd
so huong, cho huong BHXH thi ghi r6 khong thong nhét vé thong tin gi kém theo ban sao
chimg minh nhan dan/ho chiéu can cudc cong dan.

(8) Pia chi nhan lwong huu, trg cdp BHXH, noi cu tri méi di chuyén dén: Ghi 6 s6
nha, ngd (ngach, hém), dudng phd, t6 (thon, xom, 4p), xa (phuong, thi tran), huyén (thi x4,
thanh phd), tinh, thanh phé. Truong hop di xac dinh duoc diém chi tra tai noi dé nghi nhan
thi ghi r6.

(9) Panh dau vao cac 6 tuong ing dé chon hinh thirc nhan tién lwong huu, trg cap.

Néu nhan trg céip mot 1an béng tién mat thi danh dau tiép dé chon noi nhan 14 tai co
quan BHXH hay thong qua t6 chtrc dich vu BHXH; néu nhén thong qua tai khoan ATM
thi ghi b sung s6 tai khoan, ngan hang, chi nhanh ngan hang mé tai khoan.

(10) Truong hop nguoi lao dong tham gia BHXH bat budc sau mot nam nghi viéc,
nguoi tham gia BHXH tu nguyén sau mot nam khong ti€p tuc déng BHXH ma chua du 20
nam dong BHXH c6 yéu cau nhan BHXH mét 1an thi ghi rd: T61 cam két trong thoi gian

12 thang keé tir ngay nghi viéc hodc trong thoi gian 12 thang ké tr ngay dimg dong BHXH
tu nguyén t6i khong tiép tuc déng BHXH va chiu trach nhiém vé noi dung cam két.

Trudng hop ndp hod so chdm hon so véi thoi han quy dinh thi néu rd 1y do ndp cham.



