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(1) Ghi day di ho va tén ciia ngudi hudng;

(2) Ghi sb dién thoai. Truong hop ngudi lao dong khong cé dién thoai thi co thé
ghi s6 dién thoai cua nguoi than khi can lién lac kém theo ho va tén, mbi quan h¢ véi
nguoi do;

(3) Ghi day du dia chi noi dang cu tri cua nguoi cd yéu cau gial quyét: S6 nha,
ngd (ngach, hém), duong pho t6 (thon, xom, 4p), xa (phuong, thi tran), huyén (thj x4,
thanh phd), tinh, thanh phd; trudng hop ngudi huong uy quyén cho nguoi khac lam don
va thu tuc thi ghi dia chi ctia nguodi dugc uy quyén;

(4) Truong hop nguoi dugce uy quyen 1a nguoi 1am don thi ghi ro: “T61 la .... duge
iy quyén 1am don” con khong thi dé trong Vi du: Téi 1a Nguyén Vin A duoc uy quyén
1am don”; dong thoi ndp kém theo Gidy uy quyén.

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

(6) Truong hop ndp hd so cham hon so voi thoi diém huéng lwong huu hodc bi
mat gidy ching nhan cho huong ché do thi b sung giai trinh trong thoi gian ndp hd so
cham c6 xuét canh trai phép hodc bi Toa an tuyén bb mat tich hodc chap hanh hinh phat

tu giam khong (neu c6 thi ghi cu thé thoi gian xuat canh trai phép, bi tuyén bb mét tich
hodc thoi gian chap hanh hinh phat tu giam) hodc néu r6 mét gidy ching 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 1d noi dung yéu ciu va cac thong tin lién
quan dén yéu cau giai quyét, vi du: Truong hop khong théng nhét thong tin vé ho, tén
dém, tén, ngdy, thang, nim sinh giita chimg minh nhan dan /ho chiéu/can cudce cong dan
va ho so huong, cho huong BHXH thi ghi rd khong théng nhat vé thong tin gi kém theo
ban sao chimg minh nhan dan/hd chiéu cin cudc cong dan.

(8) bia chi nhan luong huu, trg cép BHXH, noi cu trt méi di chuyén dén: Ghi rd
sd nha, ngd (ngach, hem), duong pho t6 (thon, xom, 4p), xa (phuong, thi tran), huyén
(thi x4, thanh phd), tinh, thanh phd. Truong hop di x4c dinh duoc diém chi tra tai noi dé
nghi nhan thi ghi ro.

(9) Panh diu vao cac 6 twong tng dé chon hinh thirc nhén tién lwvong huu, tro cap.

Néu nhan trg cép mét lan béng tién mat thi danh dau tiép dé chon noi nhan 1a tai
co quan BHXH hay thong qua t6 chirc dich vu BHXH; néu nhan thong qua tai khoan
ATM thi ghi b6 sung s tai khoan, ngan hang, chi nhanh ngan hang mo tai khoan.

(10) Truong hop ndp hd so cham hon so véi thdi han quy dinh thi néu 1 1y do ndp
cham.



