PHÂN LOẠI TÀI LIỆU ĐÍNH KÈM
1. Nghiệp vụ BH Xe cơ giới
	Stt
	Loại tài liệu
	Nghiệp vụ BH XCG
	Số lượng
	Định dạng file

	1. 
	Giấy yêu cầu BH
	Bắt buộc
	1 bản
	DOCX/PDF/JPG/PNG

	2. 
	Danh sách xe
	Bắt buộc
	1 bản
	XLSX/DOCX/PDF

	3. 
	Hình ảnh 
	Bắt buộc
	Tối thiểu 4 ảnh
(Trước, sau, trái, phải)
	JPG/PNG

	4. 
	Giấy tờ xe
(Đăng ký xe, Sổ đăng kiểm, Giấy hẹn)
	Bắt buộc
	Tối thiểu 1 bản
	PDF/JPG/PNG

	5. 
	Hóa đơn
	Không bắt buộc
	1 bản (nếu có)
	PDF/JPG

	6. 
	Phiếu xuất xưởng
	Không bắt buộc
	1 bản (nếu có)
	PDF/JPG

	7. 
	Chứng từ khác
(Hợp đồng mua bán, Giấy ủy quyền, GCNBH/HĐBH của DNBH khác…)
	Không bắt buộc
	Theo nhu cầu
	PDF/JPG/PNG


Lưu ý:
a. Danh sách xe: chỉ bắt buộc đối với trường hợp tham gia theo đoàn, nhiều xe… (Hợp đồng)
b. Hình ảnh xe không bắt buộc trong các trường hợp như sau:
	Stt
	Trạng thái
	Ghi chú

	1. 
	Xe mới 100% (tham gia qua các hãng xe/showroom của hãng xe có ký HĐNT)
	Hình ảnh: không bắt buộc

	2. 
	Xe có Người thụ hưởng là Ngân hàng/Tổ chức tín dụng/Công ty tài chính
	Hình ảnh: không bắt buộc

	3. 
	Xe tái tục liên tục tại BH AAA
	Hình ảnh: không bắt buộc

	4. 
	Xe tái tục liên tục từ DNBH khác
	Hình ảnh: không bắt buộc

	5. 
	Bổ sung sau theo cam kết
Cam kết bổ sung trong vòng …… ngày (kể từ ngày duyệt đơn)
	Ngoài các trường hợp trên, khi chưa có hình ảnh bắt buộc phải chọn trạng tháng này để cam kết và bổ sung hình ảnh sau.
Ngày cam kết bổ sung tối đa là 5 ngày.



2. Nghiệp vụ BH Con người
a. Khai thác:
	Stt
	Loại tài liệu
	Nghiệp vụ BH CNG
	Số lượng
	Định dạng file

	1. 
	Giấy yêu cầu BH
	Bắt buộc
	01 file
	PDF

	2. 
	Danh sách NĐBH (File excel)
	Không bắt buộc
	01 bộ (HĐ/GCN + DS)
	XLSX

	3. 
	Hợp đồng/GCN + danh sách file mềm và đã ký đơn Healthcare
	Không bắt buộc
	01 bản
	PDF,WORD/XLSX chỗ danh sách

	4. 
	Hợp đồng/GCN đã ký
	Không bắt buộc
	01 bản (nếu có)
	PDF/JPG

	5. 
	Giấy yêu cầu chỉ định người thụ hưởng
	Không bắt buộc
	Theo số lần thu
	PDF/JPG

	6. 
	Chứng từ thanh toán phí
	Không bắt buộc
	01 file
	XLSX/ PDF


b. Bồi thường
	Stt
	Loại tài liệu
	Nghiệp vụ BH CNG
	Số lượng
	Định dạng file

	1. 
	Giấy yêu cầu trả tiền bảo hiểm
	Bắt buộc
	01 bản
	PDF/JPG

	2. 
	Hồ sơ y tế (chứng từ điều trị, hóa đơn viện phí, đơn thuốc…)
	Không bắt buộc
	Theo bộ hồ sơ điều trị
	PDF/JPG

	3. 
	Biên bản tai nạn/Bản tường trình tai nạn
	Không bắt buộc
	01 bản
	PDF/JPG

	4. 
	Trích lục khai tử
	Không bắt buộc
	01 bản
	PDF/JPG

	5. 
	Giấy xác nhận quyền thừa kế hợp pháp
	Không bắt buộc
	01 bản
	PDF/JPG

	6. 
	Tờ trình bồi thường (TTBT) — bản chính có duyệt
	Bắt buộc
	01 bản / hồ sơ
	PDF/JPG

	7. 
	Giấy ủy quyền nhận bồi thường
	Không bắt buộc
	01 bản (nếu có)
	PDF/JPG

	8. 
	Chứng từ thanh toán bồi thường
	Bắt buộc
	01 bản
	PDF

	9. 
	Chứng từ khác (theo nghiệp vụ)
	Không bắt buộc
	Theo nhu cầu
	PDF/DOCX/JPG/XLSX




3. Nghiệp vụ BH Hàng hải: các trạng thái không bắt buộc/ bắt buộc sẽ được yêu cầu thực hiện theo hướng dẫn nghiệp vụ
a. Khai thác
	Stt
	Loại tài liệu
	Nghiệp vụ BH HH
	Số lượng
	Định dạng file

	1. 
	Đăng ký tàu (theo từng loại tàu)
	Bắt buộc
	1 bản/tàu
	DOCX/PDF/JPG

	2. 
	Giấy chứng nhận phân cấp tàu
	Không bắt buộc
	1 bản (nếu có)
	DOCX/PDF/JPG

	3. 
	Sổ đăng kiểm/ giấy chứng nhận ATKT tàu
	Bắt buộc
	1 bản/tàu
	DOCX/PDF/JPG

	4. 
	Hợp đồng mua bán (Hàng)
	Không bắt buộc
	1 bản (nếu có)
	DOCX/PDF/JPG

	5. 
	Hóa đơn, vận đơn, phiếu đóng gói, phiếu xuất kho, hợp đồng vận chuyển,… (Hàng)
	Không bắt buộc
	Theo lô hàng
	DOCX/PDF/JPG

	6. 
	Các chứng từ khác (Tàu + Hàng)
	Không bắt buộc
	Theo nhu cầu
	DOCX/PDF/JPG


b. Bồi thường
	Stt
	Loại tài liệu
	Nghiệp vụ BH HH
	Số lượng
	Định dạng file

	1. 
	Thông báo tổn thất/ Giấy yêu cầu trả tiền bảo hiểm
	Bắt buộc
	01 bản
	PDF/JPG

	2. 
	Hình ảnh hiện trường tổn thất — Hàng hải (Tàu/Hàng)
	Bắt buộc
	Tối thiểu 06 ảnh (tổng thể tàu/hàng + chi tiết tổn thất)
	JPG / PNG

	3. 
	Biên bản giám định
	Bắt buộc
	01 bản
	PDF

	4. 
	Biên bản công an / kết luận cơ quan có thẩm quyền
	Bắt buộc (nếu có)
	01 bản
	PDF / JPG

	5. 
	Hóa đơn sửa chữa / báo giá / dự toán
	Bắt buộc
	01 bản / hồ sơ
	PDF / DOCX

	6. 
	Phương án bồi thường (PABT) — bản chính có duyệt
	Bắt buộc
	01 bản / hồ sơ
	PDF/JPG

	7. 
	Giấy ủy quyền nhận bồi thường
	Không bắt buộc
	01 bản (nếu có)
	PDF/JPG

	8. 
	Chứng từ thanh toán bồi thường
	Bắt buộc
	01 bản
	PDF

	9. 
	Chứng từ khác (theo nghiệp vụ)
	Không bắt buộc
	Theo nhu cầu
	PDF/DOCX/JPG/XLSX


Lưu ý: Các trạng thái không bắt buộc/ bắt buộc sẽ được yêu cầu thực hiện theo hướng dẫn nghiệp vụ
[bookmark: _GoBack]Bổ sung sau theo cam kết: Cam kết bổ sung trong vòng …… ngày (kể từ ngày duyệt đơn). Ngày cam kết bổ sung tối đa là 15 ngày.
