HƯỚNG DẪN THỦ TỤC 
BỔ SUNG, THAY ĐỔI, HOÁN ĐỔI VỊ TRÍ và HỦY HỢP ĐỒNG PHỤ

Chỉ có Tư Vấn Viên mới được có hợp đồng phụ. Hợp đồng phụ không bắt buộc và Tư Vấn Viên có thể đăng ký hợp đồng phụ bằng cách điền vào hợp đồng khi lần đầu ký hợp đồng.

1. Bổ sung Hợp đồng phụ

· Trường hợp giải quyết: Tư Vấn Viên không đăng ký hợp đồng phụ ngay khi ký hợp đồng. Sau đó muốn bổ sung thêm hợp đồng phụ.
· Hồ sơ bổ sung hợp đồng phụ:
· Đơn yêu cầu bổ sung Hợp đồng phụ (mẫu 1a).
· Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kết hôn, hộ khẩu gia đình (nếu không phải là vợ chồng).

· CMND photo của hợp đồng phụ (đối chiếu bản gốc hoặc sao y chứng thực).
· Điền và ký lại 02 bản Hợp đồng tham gia BHĐC mới (sử dụng mẫu hợp đồng tại thời điểm yêu cầu).

· Trả lại hợp đồng tham gia BHĐC đã ký trước đó.

· Quy trình thực hiện:

· Nộp hồ sơ hoàn chỉnh cho nhân viên BP Pháp lý để cập nhật thông tin của hợp đồng phụ.

· Sau khi cập nhật xong, cty sẽ đóng dấu xác nhận hợp đồng mới và hoàn trả lại cho Tư Vấn Viên 01 bản.

· Hợp đồng mới sẽ thay thế cho hợp đồng đã ký trước đó.

2. Thay đổi Hợp đồng phụ

· Trường hợp giải quyết: Tư Vấn Viên đã đăng ký hoặc bổ sung hợp đồng phụ. Nhưng hợp đồng phụ đã chết, hoặc hợp đồng chính tái hôn.

· Hồ sơ thay đổi hợp đồng phụ:

· Đơn yêu cầu thay đổi Hợp đồng phụ (mẫu 1b).
· Bản sao CMND của Hợp đồng phụ mới (đối chiếu bản gốc hoặc sao y chứng thực).
· Bản sao Giấy chứng tử (nếu hợp đồng phụ cũ chết); Quyết định ly hôn (nếu ly hôn với HĐ phụ cũ).

· Điền và ký lại 02 bản Hợp đồng tham gia BHĐC mới (sử dụng mẫu hợp đồng tại thời điểm yêu cầu). Thay đổi thông tin của hợp đồng phụ.

· Trả lại bản chính hợp đồng đã ký trước đó.

· Quy trình thực hiện:

· Nộp hồ sơ hoàn chỉnh cho nhân viên BP Pháp lý để cập nhật thông tin của hợp đồng phụ.

· Sau khi cập nhật xong, cty sẽ đóng dấu xác nhận hợp đồng mới và hoàn trả lại cho Tư Vấn Viên 01 bản.

· Hợp đồng mới sẽ thay thế cho hợp đồng đã ký trước đó.
3. Hoán đổi vị trí của Hợp đồng chính và phụ

· Trường hợp giải quyết: Tư Vấn Viên đã đăng ký hoặc bổ sung hợp đồng phụ. Sau đó có nhu cầu hoán đổi vị trí Hợp đồng chính thành Hợp đồng phụ và ngược lại. 

· Hồ sơ hoán đổi vị trí của Hợp đồng chính và phụ:

· Đơn yêu cầu hoán đổi vị trí Hợp đồng chính và Hợp đồng phụ (mẫu 1c).
· Bản sao CMND của cả hai Hợp đồng chính và phụ (đối chiếu bản gốc hoặc sao y chứng thực).

· Điền và ký lại 02 bản Hợp đồng tham gia BHĐC mới (sử dụng mẫu hợp đồng tại thời điểm yêu cầu). Thay đổi thông tin của Hợp đồng chính và phụ mới.

· Trả lại hợp đồng tham gia BHĐC đã ký trước đó.

· Quy trình thực hiện:

· Nộp hồ sơ hoàn chỉnh cho nhân viên BP Pháp lý để cập nhật thông tin của hợp đồng phụ.

· Sau khi cập nhật xong, cty sẽ đóng dấu xác nhận hợp đồng mới và hoàn trả lại cho Tư Vấn Viên 01 bản.

· Hợp đồng mới sẽ thay thế cho hợp đồng đã ký trước đó.

4. Hủy Hợp đồng phụ

· Trường hợp giải quyết: Tư Vấn Viên đã đăng ký hoặc bổ sung hợp đồng phụ.

· Hợp đồng phụ tự nguyện muốn chấm dứt vai trò hợp đồng phụ của mình. 

· Hợp đồng phụ bị chết, ly hôn với hợp đồng chính.

· Hợp đồng chính không muốn duy trì hợp đồng phụ.

· Hồ sơ hủy hợp đồng phụ:

· Đơn yêu cầu hủy Hợp đồng phụ (mẫu 1d).
· Bản sao giấy CMND của hợp đồng phụ (đối chiếu bản gốc hoặc sao y chứng thực).
· Bản sao Giấy chứng tử (nếu hợp đồng phụ cũ chết), Quyết định ly hôn (nếu ly hôn với HĐ phụ cũ).

· Điền và ký lại 02 bản Hợp đồng mới (sử dụng mẫu hợp đồng tại thời điểm yêu cầu). Bỏ thông tin của hợp đồng phụ.

· Trả lại hợp đồng đã ký trước đó.

· Quy trình thực hiện:

· Nộp hồ sơ hoàn chỉnh cho nhân viên BP Pháp lý để cập nhật thông tin của hợp đồng phụ.

· Sau khi cập nhật xong, cty sẽ đóng dấu xác nhận hợp đồng mới và hoàn trả lại cho Tư Vấn Viên 01 bản.

· Hợp đồng mới sẽ thay thế cho hợp đồng đã ký trước đó.

