PHẦN I - QUY ĐỊNH CHUNG ĐƠN TÁI TỤC
1. Danh sách hợp đồng đến hạn tái tục sẽ được phần mềm QLNV hiển thị như sau:

· Khách hàng cá nhân: trong vòng 30 ngày kể từ ngày đến hạn tái tục

· Khách hàng tổ chức: trong vòng 45 ngày kể từ ngày đến hạn tái tục
· Khách hàng tổ chức Healthcare: trong vòng 90 ngày kể từ ngày đến hạn tái tục

2. Danh sách hợp đồng có tỷ lệ tổn thất cao với tỷ lệ tổn thất ≥ 100% thuộc nhóm loại trừ tái tục phải trình duyệt Ban nghiệp vụ
3. Danh sách hợp đồng quá hạn tái tục (trễ hạn trong vòng 12 tháng, quá 12 tháng thực hiện cấp mới)
4. Hợp đồng bảo hiểm được xem là hợp đồng tái tục khi thỏa cả 02 điều kiện:

· Liên tục về thời hạn bảo hiểm

· Thời điểm tái ký hợp đồng phải trước thời gian hết hiệu lực bảo hiểm của đơn bảo hiểm cũ
· Ngoài 02 tiêu chí trên dưới sự đồng ý của Ban nghiệp vụ
· Chính sách giảm phí

· Đối với khách hàng cá nhân

	Số năm không tổn thất
	% phí giảm

	01 năm
	10%

	02 năm liên tục
	20%

	03 năm liên tục
	25%


· Đối với khách hàng tổ chức/công ty

· Theo tình hình tổn thất

	Tỷ lệ tổn thất/Năm
	% phí giảm

	5% ≤
	25%

	5% < Tỷ lệ tổn thất ≤ 10%
	20%

	10% < Tỷ lệ tổn thất ≤ 20%
	15%

	20% < Tỷ lệ tổn thất ≤ 30%
	10%

	30% < Tỷ lệ tổn thất ≤ 35%
	5%


· Chính sách tăng phí

· Đối với khách hàng tái tục có lịch sử tổn thất
	Tỷ lệ tổn thất/Năm
	% tăng tối thiểu

	60% < Tỷ lệ tổn thất ≤ 100%
	10%

	Tỷ lệ tổn thất > 100%
	Trình Ban BHCN/ Ban TGĐ


Ghi chú: 
· Ngoài quy định áp dụng phí tái tục như trên, Ban nghiệp vụ có thể xem xét mức tăng/giảm, điều chỉnh điều kiện điều khoản, số tiền bảo hiểm, thời gian chờ… vượt phân cấp Đơn vị.
· Ngoài các tiêu chí tái tục trên, để xem xét phí, điều kiện điều khoản tái tục tăng/giảm phù hợp đối với khách hàng có thời gian tham gia bảo hiểm lâu năm, tham gia các nghiệp vụ bảo hiểm khác, khách hàng tiềm năng… Chi nhánh thực hiện phân tích, đánh giá và trình duyệt trên chương trình tái tục theo phân cấp về công ty xem xét.
PHẦN II - QUY TRÌNH KHAI THÁC ĐƠN TÁI TỤC
1.1 Lưu đồ

	Người thực hiện /Trách nhiệm
	Tiến trình
	Mô tả công việc

/Tài liệu

	· Đại lý

· Khai thác viên

Thực hiện ngay khi tiếp nhận thông tin
	









	· Thu thập thông tin - Xem bước 1.

	· Đại lý

· Khai thác viên.
· Tái BH
· Lãnh đạo các cấp
Thực hiện ngay khi tiếp nhận thông tin.
	








	· Phân tích & đánh giá rủi ro tái tục - Xem bước 2.

	· Đại lý

· Khai thác viên

Thực hiện ngay sau khi làm việc với KH.
	
	· Nhập thông tin vào core AAA - Xem bước 3.

	· Lãnh đạo chi nhánh
· Lãnh đạo BNV HO 

· Ban Tổng Giám đốc

Thực hiện trong 02 giờ lv/mỗi cấp.
	
  











	· Kiểm tra & duyệt - Xem bước 4.

	· Đại lý

· Khai thác viên

· Lãnh đạo

Thực hiện ngay sau khi được duyệt
	


	· Cấp GCNBH, HĐBH, hạch toán

· Xem bước 5.

	· Đại lý

· Khai thác viên

· Phòng Kế toán 

Thực hiện theo thỏa thuận HĐBH 
	

	· Hạch toán doanh thu & thanh toán chi phí - Xem bước 6


1.2 Diễn giải 

Bước 1: Thu thập thông tin:

· Đại lý/ Khai thác viên thu thập thông tin tái tục về Khách hàng:

· Nhu cầu bảo hiểm (nhu cầu tăng giảm Số tiền bảo hiểm, quyền lợi, điều kiện điều khoản)

· Thông tin về Người được bảo hiểm & đối tượng được bảo hiểm.
· Đại lý/ Khai thác viên tư vấn cho Khách hàng các nghiệp vụ bảo hiểm con người do AAA ban hành phù hợp và đáp ứng nhu cầu của Khách hàng. Cụ thể: cung cấp đầy đủ thông tin liên quan đến hợp đồng bảo hiểm và giải thích rõ Quy tắc, điều khoản và biểu phí bảo hiểm cho Bên mua bảo hiểm/ Người được bảo hiểm.

· Đại lý/ Khai thác viên lập Giấy yêu cầu bảo hiểm (theo mẫu Bảo Hiểm AAA)

Bước 2: Phân tích, đánh giá rủi ro và các chứng từ liên quan của đơn tái tục:

· Căn cứ vào thông tin thu thập, Đại lý/ Khai thác viên thống nhất cùng Khách hàng tiến hành đánh giá rủi ro tái tục đơn. Thông tin đánh giá rủi ro được thể hiện trong:
· Giấy yêu cầu bảo hiểm.
· Đại lý/ Khai thác viên phân tích thông tin Khách hàng tái tục thu thập được và đánh giá rủi ro để đưa ra Bản chào phí phù hợp hoặc từ chối bảo hiểm. Trường hợp phí dự chào vượt phân cấp thực hiện các bước sau: 
· Đại lý/ Khai thác viên trình Lãnh đạo chi nhánh xét duyệt với tất cả thông tin rủi ro, phân tích và đề xuất cụ thể.
· Nếu vượt phân cấp, Lãnh đạo chi nhánh trình về Công ty xét duyệt với tất cả thông tin rủi ro, phân tích và đề xuất cụ thể.
Bước 3: Nhập thông tin tái tục vào phần mềm Core AAA:

· Kiểm tra thông tin tái tục:

· Đăng nhập vào Chương trình quản lý nghiệp vụ bảo hiểm Con người tại Core AAA – mục tái tục
· Trình duyệt tái tục theo phân cấp

· Thực hiện bản chào tái tục

· Thực hiện hợp đồng tái tục

· Upload các chứng từ bắt buộc liên quan của NĐBH tham gia tái tục:
· Giấy yêu cầu bảo hiểm

· Danh sách NĐBH mới
· Khác (nếu có)

· Kiểm tra thông tin đã nhập trước khi thực hiện lưu.

Bước 4: Kiểm tra & duyệt

Bước 5: In Giấy CNBH & Hợp đồng bảo hiểm:

· Chi nhánh tổ chức thực hiện việc cấp đơn cho Khách hàng. Bộ Hợp đồng bảo hiểm giao Khách hàng phải được đóng dấu giáp lai bao gồm:

· Giấy yêu cầu bảo hiểm & bản đánh giá rủi ro

· Giấy chứng nhận bảo hiểm

· Hợp đồng bảo hiểm

· Thông báo thu phí

· Quy tắc bảo hiểm, các điểu khoản, điểu kiện bổ sung

· Đại lý/ Khai thác viên theo dõi, đôn đốc thu phí đúng thời hạn và thu hồi HĐBH Khách hàng đã ký về nộp lại Chi nhánh. Trường hợp đến hạn thu phí nhưng Khách hàng vẫn chưa thanh toán, làm đề xuất trình Lãnh đạo hủy Hợp đồng và thông báo báo bằng văn bản đến Khách hàng.

Bước 6: Thu phí bảo hiểm, hạch toán doanh thu:

· Người thực hiện: Kế toán 

· Nội dung công việc:  Kế toán tổ chức ghi nhận doanh thu theo dõi đôn đốc thu phí theo từng trường hợp cụ thể như sau 

· Căn cứ vào GCNBH và Hợp đồng BH thực hiện ở bước 5: kế toán tiến hành xuất hóa đơn cho khách hàng ghi nhận doanh thu theo quy định. 
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Thu thập thông tin TÁI TỤC 





- Phối hợp Tái BH


- Xét duyệt trên phân cấp.


 





Từ chối 





Phân tích &


Đánh giá rủi ro 





Nhập thông tin tái tục vào CORE AAA





Chào phí tái tục 





Kiểm tra thông tin tái tục





Kiểm tra & duyệt








Cấp GCNBH & HĐBH 


Thông báo thu phí


Báo tái BH (nếu có) & hạch toán








Thu phí bảo hiểm


Hạch toán doanh thu 


Thanh toán HH, CP khai thác
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