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I- Môc ®Ých:
- Quy ®Þnh vÒ c¸c b−íc thùc hiÖn trong viÖc thùc hiÖn nghiÖp vô b¶o l·nh

cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt nam.

- X¸c ®Þnh ng−êi thùc hiÖn c«ng viÖc vµ tr¸ch nhiÖm cña ng−êi thùc hiÖn
c«ng viÖc.

- Gióp qu¸ tr×nh b¶o l·nh diÔn ra thèng nhÊt, khoa häc, h¹n chÕ, phßng
ngõa rñi ro vµ kh«ng ngõng n©ng cao chÊt l−îng b¶o l·nh.

- Nh»m tho¶ m·n tèt nhÊt nhu cÇu hîp lý cña kh¸ch hµng trong quan hÖ
víi Ng©n hµng.

- Tiªu chuÈn ho¸ c¸c quy tr×nh thñ tôc ®Ó ®¹t ®−îc yªu cÇu cña Bé tiªu
chuÈn qu¶n lý chÊt l−îng ISO 9000, duy tr× vµ c¶i tiÕn ngµy cµng hoµn thiÖn h¬n.

II- Ph¹m vi ¸p dông:

Toµn hÖ thèng Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam, bao gåm: Héi së
chÝnh, c¸c Chi nh¸nh tØnh, thµnh phè, Chi nh¸nh Th¨ng Long vµ Së giao dÞch I,
Së giao dÞch II.

III- Tµi liÖu tham kh¶o:
- LuËt Ng©n hµng Nhµ n−íc vµ luËt c¸c tæ chøc tÝn dông.

- LuËt doanh nghiÖp nhµ n−íc, luËt doanh nghiÖp, luËt ®Çu t− n−íc ngoµi,
luËt ®Çu t− trong n−íc, luËt d©n sù...

- Quy chÕ b¶o l·nh cña Tæ chøc tÝn dông do Thèng ®èc Ng©n hµng Nhµ
n−íc ban hµnh.

- Tiªu chuÈn ISO 9000: 1994

- Tiªu chuÈn ISO 9000: 2000

- Sæ tay chÊt l−îng cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam

IV- Tiªu chuÈn chÊt l−îng b¶o l·nh (Phô lôc 02/qt-bl-02).

V- KÕ ho¹ch chÊt l−îng (Phô lôc 03/qt-bl-02).

VI- gi¶i thÝch tõ ng÷, tõ viÕt t¾t:

- “B¶o l·nh ®èi øng” lµ b¶o l·nh Ng©n hµng do Tæ chøc tÝn dông (Bªn ph¸t
hµnh b¶o l·nh ®èi øng) ph¸t hµnh cho mét Tæ chøc tÝn dông kh¸c (Bªn b¶o l·nh)
vÒ viÖc ®Ò nghÞ Bªn b¶o l·nh thùc hiÖn b¶o l·nh cho c¸c nghÜa vô cña kh¸ch
hµng cña Bªn ph¸t hµnh b¶o l·nh ®èi øng víi Bªn nhËn b¶o l·nh. Tr−êng hîp,
kh¸ch hµng vi ph¹m c¸c cam kÕt víi Bªn nhËn b¶o l·nh, Bªn b¶o l·nh ph¶i thùc
hiÖn nghÜa vô b¶o l·nh th× Bªn ph¸t hµnh b¶o l·nh ®èi øng ph¶i thùc hiÖn nghÜa
vô b¶o l·nh ®èi øng cho Bªn b¶o l·nh.

- “B¶o l·nh theo h¹n møc” lµ b¶o l·nh do Ng©n hµng ph¸t hµnh theo hîp
®ång b¶o l·nh h¹n møc ®· ®−îc ký kÕt ¸p dông cho mét thêi gian nhÊt ®Þnh.

- “B¶o l·nh theo mãn” lµ b¶o l·nh do Ng©n hµng ph¸t hµnh theo hîp ®ång
b¶o l·nh ký kÕt tõng lÇn.
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- “C¸n bé thùc hiÖn b¶o l·nh” (CB.THBL) lµ c¸n bé tÝn dông hoÆc c¸n bé
®−îc ph©n c«ng thùc hiÖn nghiÖp vô b¶o l·nh.

- “Héi së chÝnh” lµ Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn Trung −¬ng.

- “Kh¸ch hµng” lµ c¸c Tæ chøc kinh tÕ hoÆc Tæ chøc tÝn dông cã nhu cÇu
b¶o l·nh t¹i Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam.

- “L·nh ®¹o” lµ Tæng gi¸m ®èc t¹i Héi së chÝnh, lµ Gi¸m ®èc t¹i chi
nh¸nh hoÆc ng−êi ®−îc Tæng gi¸m ®èc uû quyÒn.

- “Phßng thùc hiÖn b¶o l·nh” (PTHBL) lµ Phßng tÝn dông hoÆc phßng
®−îc l·nh ®¹o giao thùc hiÖn nghiÖp vô b¶o l·nh.

- “Quy tr×nh b¶o l·nh” (QTBL) lµ v¨n b¶n quy ®Þnh c¸c b−íc xö lý nghiÖp
vô b¾t buéc ®−îc tæ chøc thùc hiÖn ®èi víi c¸n bé l·nh ®¹o vµ c¸n bé nghiÖp vô,
quan hÖ t¸c nghiÖp gi÷a c¸c ®¬n vÞ trong qu¸ tr×nh b¶o l·nh cña Ng©n hµng §Çu
t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam.

- C¸c ch÷ viÕt t¾t:
+ TTQT : Thanh to¸n quèc tÕ.
+ H§TD : Héi ®ång tÝn dông.
+ BM : BiÓu mÉu.
+ NHNN : Ng©n hµng Nhµ n−íc.
+ TCTD : Tæ chøc tÝn dông.
+ SXKD : S¶n xuÊt kinh doanh.

VII- Tr¸ch nhiÖm:
1- §èi víi  Héi së chÝnh:

- §−a ra ch−¬ng tr×nh, môc tiªu, qu¶n lý ®iÒu hµnh toµn diÖn ®èi víi c¸c
Chi nh¸nh theo yªu cÇu cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l−îng cña Ng©n hµng §Çu t−
vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam theo Bé tiªu chuÈn quèc tÕ ISO 9000 vÒ QTBL.

- §−a ra c¸c quyÕt ®Þnh kh¾c phôc cÇn thiÕt, kÞp thêi ®Ó duy tr× vµ c¶i tiÕn
Quy tr×nh ngµy cµng hoµn thiÖn h¬n.

- Tu©n thñ ®óng QTBL cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam.

2- §èi víi Chi nh¸nh:

- Tu©n thñ c¸c quy ®Þnh ph¸p luËt cña Nhµ n−íc vµ c¸c quy ®Þnh cña ngµnh.

- Trong ph¹m vi ®−îc uû quyÒn, L·nh ®¹o Chi nh¸nh tæ chøc triÓn khai, x¸c
®Þnh râ chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n, tr¸ch nhiÖm cña tõng c¸n bé cô thÓ.

- X¸c ®Þnh mèi quan hÖ hîp t¸c gi÷a c¸c phßng ban nghiÖp vô liªn quan.

- Th−êng xuyªn kiÓm tra, kiÓm so¸t chÆt chÏ, ph¸t hiÖn vµ ®−a ra biÖn
ph¸p kh¾c phôc kÞp thêi.

- Nh÷ng vÊn ®Ò v−ît qu¸ thÈm quyÒn ph¶i b¸o c¸o kÞp thêi vÒ Héi së
chÝnh ®Ó xö lý.

- Tu©n thñ ®óng QTBL cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam.
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VIII-  Néi dung Quy tr×nh b¶o l·nh:
Néi dung quy tr×nh b¶o l·nh gåm 03 môc sau ®©y:

- Môc I : B¶o l·nh theo mãn;

- Môc II : B¶o l·nh theo h¹n møc;

- Môc III : B¶o l·nh ®èi øng.

Môc I- b¶o l·nh theo mãn

A-  Ph¹m vi:
Quy tr×nh nµy ¸p dông ®èi víi b¶o l·nh vay vèn, c¸c lo¹i b¶o l·nh kh¸c

kh«ng thùc hiÖn b¶o l·nh theo h¹n møc.

B- Quy tr×nh b¶o l·nh t¹i chi nh¸nh:
QTBL gåm 5 B−íc cô thÓ sau ®©y:

B−íc 1- TiÕp nhËn vµ hoµn chØnh hå s¬:

1- H−íng dÉn kh¸ch hµng lËp hå s¬ b¶o l·nh:

CB.THBL h−íng dÉn kh¸ch hµng lËp hå s¬ theo ®óng quy ®Þnh ®èi víi
mçi lo¹i b¶o l·nh, bao gåm: hå s¬ ¸p dông ®èi víi tÊt c¶ c¸c lo¹i b¶o l·nh vµ hå
s¬ ¸p dông riªng cho tõng lo¹i b¶o l·nh:

1.1- Hå s¬ ¸p dông ®èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh:

1.1.1- GiÊy ®Ò nghÞ b¶o l·nh (BM 10/HD-PC-08).

1.1.2- Hå s¬ ph¸p lý vÒ kh¸ch hµng.

1.1.3- Hå s¬ vÒ t×nh h×nh s¶n xuÊt kinh doanh, tµi chÝnh.

1.1.4- Hå s¬ vÒ ®¶m b¶o b¶o l·nh.

- Hå s¬ ph¸p lý 1.1.2 ®Õn 1.1.4: Tham chiÕu h−íng dÉn lËp hå s¬ vay vèn,
Quy tr×nh cho vay trung dµi h¹n M· sè QT-TD-02.

- NÕu kh¸ch hµng ®· cã quan hÖ tÝn dông, b¶o l·nh víi Ng©n hµng §Çu t−
vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam , hå s¬ b¶o l·nh ¸p dông cho c¸c lo¹i b¶o l·nh gåm 1.1.1,
1.1.3, 1.1.4 vµ 1.1.2 (nÕu cã ®iÒu chØnh, bæ sung).

1.2- Hå s¬ ¸p dông riªng cho tõng lo¹i b¶o l·nh:

1.2.1- §èi víi b¶o l·nh vay vèn:

a/ Hå s¬ vÒ t×nh h×nh tµi chÝnh vµ SXKD cña kh¸ch hµng bæ sung thªm:

- Tµi liÖu x¸c minh t×nh h×nh c«ng nî t¹i thêi ®iÓm gÇn nhÊt cña c¸c TCTD
mµ kh¸ch hµng cã d− nî.

b/ Hå s¬ vÒ dù ¸n ®Çu t− bæ sung thªm:

- Hîp ®ång th−¬ng m¹i ®−îc cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt .
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- Hîp ®ång uû th¸c nhËp khÈu (nÕu cã)

- Dù th¶o lÇn cuèi Hîp ®ång vay vèn n−íc ngoµi (nÕu cã)

- V¨n b¶n cña NHNN cÊp h¹n møc vay vèn n−íc ngoµi cho kh¸ch hµng
(®èi víi tr−êng hîp vay vèn n−íc ngoµi)

- C¸c tµi liÖu vÒ biÖn ph¸p ®¶m b¶o cho nghÜa vô ®−îc b¶o l·nh, vµ

- C¸c v¨n b¶n cã liªn quan kh¸c.

1.2.2- §èi víi B¶o l·nh thanh to¸n:

- Hîp ®ång mua b¸n hoÆc b¶n cam kÕt thanh to¸n cña c¸c bªn liªn quan
ghi râ ®iÒu kho¶n cam kÕt thanh to¸n gi÷a c¸c bªn liªn quan.

- Tµi liÖu liªn quan vÒ kh¶ n¨ng nguån vèn ®Ó thanh to¸n theo cam kÕt
®−îc b¶o l·nh (nÕu cã).

- H¹n møc vay vèn (tr−êng hîp thanh to¸n b»ng vèn vay).

1.2.3- §èi víi b¶o l·nh trong x©y dùng:

a/ B¶o l·nh dù thÇu: Tµi liÖu mêi thÇu, Quy chÕ  hoÆc quy ®Þnh ®Êu thÇu
cña chñ ®Çu t− trong ®ã ghi râ c¸c tr−êng hîp vi ph¹m quy chÕ (quy ®Þnh) ®Êu
thÇu vµ tr¸ch nhiÖm nghÜa vô mçi bªn dù thÇu.

b/ B¶o l·nh thùc hiÖn hîp ®ång:

+ Hîp ®ång thi c«ng (®èi víi b¶o l·nh thùc hiÖn hîp ®ång trong x©y l¾p,
tr−êng hîp ch−a cã hîp ®ång chÝnh thøc th× ph¶i lµ hîp ®ång dù th¶o tr−íc khi
ký chÝnh thøc) hoÆc hîp ®ång cung øng vËt t− thiÕt bÞ (®èi víi b¶o l·nh thùc hiÖn
hîp ®ång cung øng vËt t− thiÕt bÞ) quy ®Þnh vÒ c¸c ®iÒu kiÖn thùc hiÖn hîp ®ång
vµ b¶o l·nh thùc hiÖn hîp ®ång hoÆc

+ Th«ng b¸o tróng thÇu hoÆc phª duyÖt kÕt qu¶ ®Êu thÇu cña cÊp cã thÈm quyÒn.

c/ B¶o l·nh hoµn thanh to¸n: V¨n b¶n cam kÕt cña c¸c bªn vÒ sè tiÒn øng
tr−íc, thêi gian vµ tiÕn ®é, ph−¬ng thøc hoµn tr¶ nguån vèn, x¸c ®Þnh râ c¸c
tr−êng hîp  vi ph¹m, nghÜa vô cña Bªn nhËn tiÒn øng tr−íc (nÕu trong hîp ®ång
kinh tÕ ch−a quy ®Þnh râ).

d/ B¶o l·nh b¶o ®¶m chÊt l−îng s¶n phÈm: Hîp ®ång kinh tÕ quy ®Þnh cô
thÓ vÒ tr¸ch nhiÖm ®¶m b¶o chÊt l−îng s¶n phÈm, c¸c tr−êng hîp vi ph¹m nghÜa
vô cña c¸c bªn. NÕu hîp ®ång kinh tÕ kh«ng quy ®Þnh râ th× ph¶i cã mét Hîp
®ång bæ sung (hoÆc quy ®Þnh trong biªn b¶n nghiÖm thu) quy ®Þnh râ tr¸ch
nhiÖm ®¶m b¶o chÊt l−îng s¶n phÈm, c¸c tr−êng hîp vi ph¹m nghÜa vô cña c¸c bªn.

1.2.4- §èi víi b¶o l·nh b»ng 100% vèn tù cã cña kh¸ch hµng, hå s¬ gåm:
 Chøng tõ chøng minh tiÒn ®· ®−îc chuyÓn vµo tµi kho¶n tiÒn göi ký quü

t¹i ng©n hµng b¶o l·nh b»ng 100% gi¸ trÞ mãn b¶o l·nh, giÊy ®Ò nghÞ b¶o l·nh
(BM 11/HD-PC-08) ghi râ, cam kÕt dïng tiÒn ký quü ®¶m b¶o cho 100% nghÜa
vô b¶o l·nh.

2- TiÕp nhËn kiÓm tra vµ hoµn chØnh hå s¬:

 Sau khi nhËn ®−îc hå s¬ b¶o l·nh cña kh¸ch hµng, CB.THBL kiÓm tra,
kiÓm so¸t c¸c tµi liÖu cña bé hå s¬ vÒ sè l−îng, c¸c yÕu tè trªn tµi liÖu vÒ  tÝnh
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®Çy ®ñ, hîp ph¸p hîp lÖ cña hå s¬ b¶o l·nh vµ yªu cÇu kh¸ch hµng hoµn chØnh,
bæ sung hå s¬ (nÕu thiÕu). CB.THBL chÞu tr¸ch nhiÖm:

- KiÓm tra tÝnh ®Çy ®ñ vÒ sè l−îng vµ tÝnh ph¸p lý cña hå s¬ b¶o l·nh.

- B¸o c¸o Tr−ëng P.THBL xin ý kiÕn chØ ®¹o:

+ NÕu ®ñ hå s¬ thùc hiÖn B−íc 2 tiÕp theo sau ®©y.

+ NÕu thiÕu yªu cÇu bæ sung.

 Sau khi nhËn hå s¬ CB.THBL lËp phiÕu nhËn hå s¬ cña kh¸ch hµng vµ
danh môc hå s¬ theo MÉu sè BM 01/QT-BL-02. Tr−êng hîp b¶o l·nh ký quü
100% hoÆc mãn b¶o l·nh thñ tôc ®¬n gi¶n kh«ng lËp phiÕu tiÕp nhËn hå s¬
nh−ng ph¶i lËp danh môc hå s¬.

B−íc 2- QuyÕt ®Þnh b¶o l·nh.

1- ThÈm ®Þnh hå s¬ b¶o l·nh:

1.1- ChuyÓn hå s¬: Sau khi nhËn ®−îc hå s¬ ®Çy ®ñ tõ kh¸ch hµng,
CB.THBL lËp danh môc hå s¬ vµ chuyÓn hå s¬ cho c¸c Phßng cã liªn quan
(ThÈm ®Þnh, Nguån vèn, TTQT...) ®Ó tæ chøc viÖc phèi hîp xö lý gi÷a c¸c ®¬n vÞ
phï hîp víi tÝnh chÊt, møc ®é cña mãn b¶o l·nh.

1.2- ThÈm ®Þnh hå s¬:

Trong qu¸ tr×nh thÈm ®Þnh, CB.THBL ph¶i thÈm ®Þnh râ c¸c néi dung sau:

- TÝnh ®Çy ®ñ, hîp ph¸p vµ hîp lÖ cña hå s¬ b¶o l·nh.

- N¨ng lùc ph¸p lý cña Kh¸ch hµng xin b¶o l·nh.

- ViÖc chuyÓn tiÒn ký quü vµo tµi kho¶n ký quü ®Ó THBL.

- T×nh h×nh tµi chÝnh vµ n¨ng lùc SXKD cña kh¸ch hµng.

- TÝnh kh¶ thi vµ kh¶ n¨ng tr¶ nî cña dù ¸n (§èi víi b¶o l·nh thanh to¸n
vµ b¶o l·nh vay vèn)

§èi víi c¸c dù ¸n bao gåm c¶ hai phÇn b¶o l·nh, tÝn dông vµ ®Òu ®−îc
thùc hiÖn qua Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam; CB.THBL thÈm ®Þnh
®ång thêi kh¶ n¨ng tr¶ nî b¶o l·nh vµ kh¶ n¨ng hoµn vèn tÝn dông cña dù ¸n.

Dù ¸n  chØ ®−îc phª duyÖt b¶o l·nh hoÆc cho vay nÕu ®¶m b¶o ®−îc c¶ hai
kh¶ n¨ng nµy, trong ®ã kh¶ n¨ng tr¶ nî b¶o l·nh cÇn ®−îc xem xÐt tr−íc v× lÞch
tr¶ nî n−íc ngoµi th−êng rÊt ng¾n vµ ®· ®−îc x¸c ®Þnh tr−íc.

ViÖc thÈm ®Þnh kh¸ch hµng vµ dù ¸n b¶o l·nh vay vèn tham chiÕu h−íng
dÉn thÈm ®Þnh cña Quy tr×nh tÝn dông trung dµi h¹n, Quy tr×nh thÈm ®Þnh hoÆc
ph©n tÝch ®¸nh gi¸ kh¸ch hµng vay vèn cña Quy tr×nh tÝn dông ng¾n h¹n.

-  §¸nh gi¸ c¸c rñi ro tiÒm Èn; ThÈm ®Þnh vÒ tµi s¶n vµ c¸c biÖn ph¸p ®¶m
b¶o cho nghÜa vô ®−îc b¶o l·nh.

- Trong qu¸ tr×nh thÈm ®Þnh, nÕu cã v−íng m¾c, CB.THBL b¸o c¸o
Tr−ëng phßng vµ L·nh ®¹o phèi hîp víi ®¬n vÞ cã liªn quan (nÕu cÇn) tiÕn hµnh
kiÓm tra thùc tÕ ®Ó x¸c minh tÝnh thùc tÕ vµ trung thùc cña hå s¬ b¶o l·nh. KÕt
qu¶ kiÓm tra ®−îc lËp theo mÉu BM 03/QT-BL-02.
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1.3- LËp Tê tr×nh:

-  Sau khi thÈm ®Þnh c¸c néi dung trªn, c¨n cø ý kiÕn c¸c phßng nghiÖp vô
liªn quan (nÕu cã), CB.THBL lËp Tê tr×nh Tr−ëng phßng kiÓm so¸t vµ ®Ó tr×nh
L·nh ®¹o. Tê tr×nh ph¶i thÓ hiÖn ®−îc quan ®iÓm c¸ nh©n cña CB.THBL vµ c¸n
bé ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ tÝnh x¸c thùc cña c¸c th«ng tin cã liªn quan ®Õn viÖc
ph¸n quyÕt b¶o l·nh. Cã ý kiÕn ®Ò xuÊt b¶o l·nh hoÆc tõ chèi víi c¸c lý do cô thÓ.

- Tr−ëng phßng THBL cã tr¸ch nhiÖm kiÓm tra l¹i Hå s¬ vµ nh÷ng néi
dung trong Tê tr×nh, bæ sung thªm nh÷ng th«ng tin cÇn thiÕt vÒ dù ¸n vµ kh¸ch
hµng, ®Ò xuÊt ý kiÕn thèng nhÊt hoÆc kh«ng thèng nhÊt ý kiÕn víi CB.THBL.

- Néi dung Tê tr×nh trªn c¬ së mÉu Tê tr×nh vµ tïy t×nh h×nh thùc tÕ cña
kh¸ch hµng (ký quü 100% hoÆc míi cã quan hÖ víi chi nh¸nh hoÆc ®· cã quan
hÖ víi chi nh¸nh), Chi nh¸nh l−îc hoÆc thªm néi dung th«ng tin trong tê tr×nh,
nh−ng ph¶i ®ñ th«ng tin vÒ t×nh h×nh tµi chÝnh, n¨ng lùc thùc hiÖn c¸c cam kÕt
cña kh¸ch hµng víi ng©n hµng vµ víi Bªn thô h−ëng b¶o l·nh), riªng tê tr×nh Héi
së chÝnh theo MÉu tê tr×nh sè BM 02a/QT-BL-02.

2- Ra quyÕt ®Þnh b¶o l·nh:

Sau khi xem xÐt tê tr×nh cña P.THBL, L·nh ®¹o Chi nh¸nh quyÕt ®Þnh vÒ
viÖc b¶o l·nh. NÕu dù ¸n phøc t¹p, L·nh ®¹o quyÕt ®Þnh ®−a ra häp H§TD.

CB.THBL chuÈn bÞ tµi liÖu vµ b¸o c¸o t¹i phiªn häp H§TD theo quy chÕ
ho¹t ®éng cña H§TD.

2.1- Tr−êng hîp thuéc thÈm quyÒn:

- NÕu c¸c lo¹i b¶o l·nh thuéc uû quyÒn th−êng xuyªn vµ trong møc ph¸n
quyÕt cña Chi nh¸nh (theo c¸c v¨n b¶n cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt
Nam quy ®Þnh møc uû quyÒn, ph¸n quyÕt ®èi víi Chi nh¸nh), l·nh ®¹o Chi
nh¸nh ra quyÕt ®Þnh vÒ viÖc b¶o l·nh.

2.2- Tr−êng hîp v−ît thÈm quyÒn Héi së chÝnh:

- C¸c lo¹i b¶o l·nh kh«ng ®−îc uû quyÒn th−êng xuyªn.

- B¶o l·nh ®−îc uû quyÒn th−êng xuyªn nh−ng v−ît møc ph¸n quyÕt cña
Chi nh¸nh;

- B¶o l·nh ®−îc uû quyÒn th−êng xuyªn, trong møc ph¸n quyÕt nh−ng chñ
®Çu t− yªu cÇu Héi së chÝnh trùc tiÕp ph¸t hµnh th− b¶o l·nh.

NÕu ®ång ý b¶o l·nh, CB.THBL th¶o tê tr×nh tr×nh Tr−ëng phßng kiÓm
so¸t, L·nh ®¹o Chi nh¸nh ký göi Héi së chÝnh xem xÐt uû nhiÖm, tê tr×nh theo
mÉu BM 02a/QT-BL-02. NÕu kh«ng ®ång ý b¶o l·nh, CB.THBL th¶o c«ng v¨n
tõ chèi tr×nh L·nh ®¹o ký tr¶ lêi cho kh¸ch hµng.

B−íc 3- Ph¸t hµnh b¶o l·nh:

1- Hoµn chØnh l¹i hå s¬ b¶o l·nh (nÕu cã yªu cÇu):

§èi víi c¸c dù ¸n tr×nh Héi së chÝnh uû nhiÖm, nÕu Héi së chÝnh yªu cÇu,
CB.THBL bæ sung hå s¬ b¶o l·nh hoÆc thùc hiÖn c¸c yªu cÇu cña Héi së chÝnh.
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2- Thùc hiÖn c¸c biÖn ph¸p ®¶m b¶o:

Sau khi cã quyÕt ®Þnh phª duyÖt chÊp thuËn b¶o l·nh cña L·nh ®¹o Chi
nh¸nh hoÆc cã c«ng v¨n uû nhiÖm cña Héi së chÝnh quyÕt ®Þnh b¶o l·nh,
CB.THBL yªu cÇu kh¸ch hµng thùc hiÖn c¸c biÖn ph¸p ®¶m b¶o (trõ b¶o l·nh ký
quü 100% vèn tù cã) ®· cam kÕt cho nghÜa vô ®−îc b¶o l·nh nh−: thÕ chÊp, cÇm
cè, ký quü, b¶o l·nh cña bªn thø 3... vµ c¸c yªu cÇu kh¸c trong uû nhiÖm cña
Héi së chÝnh (nÕu cã).

3- Ký hîp ®ång b¶o l·nh vµ ph¸t hµnh th− b¶o l·nh:

Sau khi nhËn l¹i hå s¬ cña L·nh ®¹o chÊp thuËn ph¸t hµnh b¶o l·nh cho
kh¸ch hµng, CB.THBL tiÕn hµnh so¹n th¶o hîp ®ång, Tr−ëng P.THBL kiÓm so¸t
®Ó tr×nh L·nh ®¹o ký ph¸t hµnh b¶o l·nh vµ göi cho kh¸ch hµng, Chi nh¸nh ph¸t
hµnh b¶o l·nh ký quü 100% kh«ng ph¶i ký H§BL víi kh¸ch hµng.

Tr−êng hîp Héi së chÝnh uû nhiÖm Chi nh¸nh thùc hiÖn b¶o l·nh, Chi
nh¸nh göi 01 b¶n hîp ®ång b¶o l·nh ®Ó Héi së chÝnh biÕt theo dâi.

MÉu hîp ®ång b¶o l·nh; MÉu th− b¶o l·nh theo quy ®Þnh, tr−êng hîp Hîp
®ång hoÆc mÉu th− kh¸c víi quy ®Þnh, Chi nh¸nh xem xÐt (trõ b¶o l·nh vay vèn
n−íc ngoµi vµ b¶o l·nh thi c«ng ë n−íc ngoµi) trªn c¬ së phôc vô kh¸ch hµng tèt
nhÊt nh−ng ph¶i ®¶m b¶o an toµn hiÖu qu¶ vÒ b¶o l·nh, Chi nh¸nh kh«ng ®−îc tù
ph¸t hµnh b¶o l·nh theo yªu cÇu cña kh¸ch hµng khi ch−a x¸c ®Þnh ®Çy ®ñ, râ
rµng nh÷ng th«ng tin cÇn thiÕt theo quy ®Þnh liªn quan ®Õn mãn b¶o l·nh sÏ ph¸t hµnh.

ViÖc ph¸t hµnh b¶o l·nh cho kh¸ch hµng ®−îc thùc hiÖn theo Phô lôc
04/QT-BL-02.

4- VÒ thêi h¹n xem xÐt ph¸t hµnh b¶o l·nh:

Theo yªu cÇu cña kh¸ch hµng, Chi nh¸nh xem xÐt, quyÕt ®Þnh b¶o l·nh.
Tr−êng hîp cÇn ph¶i cã ®ñ thêi gian ®Ó xem xÐt (®èi víi b¶o l·nh vay vèn vµ c¸c
b¶o l·nh kh¸c cÇn cã ý kiÕn cña Héi së chÝnh) tèi ®a còng kh«ng qu¸ 30 ngµy kÓ
tõ ngµy Chi nh¸nh nhËn ®−îc hå s¬ ®Çy ®ñ, hîp lÖ cña kh¸ch hµng.

B−íc 4- Xö lý sau khi ph¸t hµnh b¶o l·nh:

1- Theo dâi ph¸t sinh nghÜa vô b¶o l·nh vµ thùc hiÖn nghÜa vô b¶o l·nh:

- CB.THBL theo dâi viÖc ph¸t sinh nghÜa vô b¶o l·nh ®èi víi c¸c lo¹i b¶o
l·nh nh− b¶o l·nh dù thÇu, thùc hiÖn hîp ®ång vµ c¸c cam kÕt b¶o l·nh kh¸c.

- CB.THBL theo dâi gi¶i ng©n, thùc hiÖn nhËn nî (®èi víi b¶o l·nh thanh
to¸n, b¶o l·nh hoµn thanh to¸n vµ b¶o l·nh vay vèn):

+ §èi víi tr−êng hîp tiÒn vay, tiÒn øng tr−íc ®−îc gi¶i ng©n qua Ng©n hµng
§Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam, CB.THBL phèi hîp víi c¸c bé phËn cã liªn quan
(Phßng kÕ to¸n...) ®Ó thùc hiÖn gi¶i ng©n cho kh¸ch hµng ®óng môc ®Ých vµ tiÕn ®é.

+ §èi víi tr−êng hîp tiÒn vay ®−îc sö dông ®Ó nhËp thiÕt bÞ, hµng ho¸
(hoÆc vay b»ng hµng ho¸, thiÕt bÞ), CB.THBL theo dâi viÖc më L/C, giao nhËn
chøng tõ, ký hèi phiÕu, giÊy nhËn nî cña kh¸ch hµng ®¶m b¶o cho qu¸ tr×nh nµy
®−îc thùc hiÖn ®óng tiÕn ®é, ®Çy ®ñ vµ chÝnh x¸c.
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2- H¹ch to¸n sè d− b¶o l·nh:

a/ §èi víi b¶o l·nh thanh to¸n, b¶o l·nh hoµn thanh to¸n vµ b¶o l·nh vay vèn:

CB.THBL cña Chi nh¸nh lËp lÞch gi¶i ng©n, th«ng b¸o vµ göi c¸c chøng tõ
chøng minh viÖc gi¶i ng©n  cho c¸n bé phßng kÕ to¸n ®Ó h¹ch to¸n ngo¹i b¶ng
sè d− b¶o l·nh. Chøng tõ göi cho c¸n bé kÕ to¸n lµm c¨n cø h¹ch to¸n gåm:

- Hîp ®ång b¶o l·nh (b¶n chÝnh).

- LÞch gi¶i ng©n (nÕu lµ b¶o l·nh vay vèn - b¶n ph« t«).

- Th− b¶o l·nh (L/C hoÆc hèi phiÕu nhËn nî - b¶n ph« t«).

b/ §èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh nh− b¶o l·nh dù thÇu, thùc hiÖn hîp ®ång vµ
c¸c cam kÕt b¶o l·nh kh¸c:

- CB.THBL cung cÊp c¸c chøng tõ chøng minh viÖc ph¸t sinh nghÜa vô b¶o
l·nh (Hîp ®ång b¶o l·nh, th− b¶o l·nh...) cho kÕ to¸n ®Ó h¹ch to¸n ngo¹i b¶ng sè
d− b¶o l·nh gåm hîp ®ång b¶o l·nh (b¶n chÝnh), th− b¶o l·nh (b¶n photo).

3- Theo dâi thùc hiÖn Hîp ®ång b¶o l·nh:

3.1- KiÓm tra, theo dâi kh¸ch hµng (Trõ tr−êng hîp b¶o l·nh b»ng ký quü
100% vèn tù cã):

CB.THBL cña Chi nh¸nh theo dâi t×nh h×nh tµi chÝnh vµ SXKD cña kh¸ch
hµng tõ khi ph¸t sinh ®Õn khi kÕt thóc nghÜa vô b¶o l·nh. Hµng quý yªu cÇu
kh¸ch hµng göi b¸o c¸o ®Þnh kú, hÕt n¨m tµi chÝnh yªu cÇu kh¸ch hµng göi b¸o
c¸o quyÕt to¸n ®−îc duyÖt chÝnh thøc.

§èi víi c¸c dù ¸n ®−îc Héi së chÝnh uû nhiÖm, CB.THBL lËp b¸o c¸o vµ
Tr−ëng phßng kiÓm so¸t tr×nh L·nh ®¹o ®Ó göi b¸o c¸o Héi së chÝnh theo yªu
cÇu nªu trong uû nhiÖm.

3.2- Thu phÝ b¶o l·nh:

CB.THBL theo dâi, phèi hîp víi phßng kÕ to¸n ®Ó thùc hiÖn, thu phÝ b¶o
l·nh theo hîp ®ång b¶o l·nh ®· ký kÕt:

VÒ nguyªn t¾c, c¸n bé kÕ to¸n theo dâi tµi kho¶n b¶o l·nh thùc hiÖn thu
phÝ c¨n cø ®iÒu kho¶n thu phÝ trªn hîp ®ång b¶o l·nh ®· ®−îc ký kÕt.

- Mét sè tr−êng hîp thu phÝ ®Æc biÖt, møc thu phÝ lín nh− thu phÝ b¶o l·nh
vay vèn, b¶o l·nh kh¸c(nÕu cÇn) CB.THBL th«ng qua Tr−ëng phßng vµ tr×nh
L·nh ®¹o Chi nh¸nh ký göi th«ng b¸o thu phÝ b¶o l·nh cho kh¸ch hµng Ýt nhÊt lµ
5 ngµy tr−íc thêi h¹n thu phÝ b¶o l·nh quy ®Þnh trong hîp ®ång b¶o l·nh ®Ó
kh¸ch hµng biÕt vµ chñ ®éng thùc hiÖn nghÜa vô tr¶ phÝ cho ng©n hµng ®óng hîp
®ång ký kÕt.

+ Phßng kÕ to¸n tù ®éng lËp chøng tõ trÝch tµi kho¶n tiÒn göi cña kh¸ch
hµng t¹i Chi nh¸nh ®Ó thu (nÕu ®Õn h¹n kh¸ch hµng kh«ng tù ®éng tr¶ vµ kh«ng
®−îc ng©n hµng gia h¹n). Tr−êng hîp kh¸ch hµng cã tµi kho¶n tiÒn göi t¹i ng©n
hµng kh¸c, Chi nh¸nh lËp uû nhiÖm thu göi ®Õn ng©n hµng ®ã ®Ó thu phÝ b¶o
l·nh vµ th«ng b¸o cho kh¸ch hµng biÕt.
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+ Tr−êng hîp kh¸ch hµng kh«ng cã kh¶ n¨ng tr¶ phÝ do nguyªn nh©n
kh¸ch quan, cã c«ng v¨n ®Ò nghÞ gia h¹n. L·nh ®¹o Chi nh¸nh xem xÐt gia h¹n
tr¶ phÝ b¶o l·nh hoÆc h¹ch to¸n tµi kho¶n phÝ ch−a thu cho kh¸ch hµng. Tr−êng
hîp kh«ng tr¶ phÝ mµ kh¸ch hµng kh«ng cã lý do, Chi nh¸nh ®−îc chuyÓn phÝ
ch−a thu vµ ¸p dông chÕ ®é ph¹t qu¸ h¹n theo quy ®Þnh.

3.3- KiÓm tra tµi s¶n ®¶m b¶o cho b¶o l·nh:

CB.THBL ph¶i th−êng xuyªn kiÓm tra c¸c tµi s¶n ®¶m b¶o cho b¶o l·nh.

- §èi víi tµi s¶n ®¶m b¶o lµ tiÒn göi ký quü, CB.THBL tiÕn hµnh kiÓm tra
sè d− trªn tµi kho¶n ký quü ®Ó ®¶m b¶o kh¶ n¨ng bï ®¾p rñi ro khi ph¶i thùc
hiÖn nghÜa vô b¶o l·nh.

- §èi víi tµi s¶n ®¶m b¶o (kÓ c¶ cña bªn thø 3) lµ m¸y mãc, thiÕt bÞ, nhµ
x−ëng... CB.THBL ph¶i th−êng xuyªn kiÓm tra trªn hå s¬ thÕ chÊp vµ kiÓm tra tµi
s¶n t¹i hiÖn tr−êng ®Ó kÞp thêi xö lý c¸c vÊn ®Ò ph¸t sinh nh− mÊt m¸t, h− háng,
gi¶m gi¸ trÞ...

- §èi víi tr−êng hîp ®¶m b¶o lµ b¶o l·nh cña bªn thø 3, CB.THBL ph¶i
th−êng xuyªn kiÓm tra vµ theo dâi n¨ng lùc tµi chÝnh cña ng−êi b¶o l·nh thø 3 ®Ó
®¶m b¶o thùc hiÖn nghÜa vô cña bªn thø 3 khi cã yªu cÇu.

3.4- §«n ®èc thùc hiÖn nghÜa vô ®−îc b¶o l·nh:

3.4.1- §èi víi b¶o l·nh thanh to¸n vµ b¶o l·nh vay vèn

- C¨n cø lÞch tr¶ nî, CB.THBL më sæ theo dâi viÖc tr¶ nî gèc vµ l·i cña
kh¸ch hµng ®èi víi bªn cho vay.

- §Þnh kú hµng th¸ng, CB.THBL tiÕn hµnh kiÓm tra ®Ó n¾m ®−îc t×nh h×nh
SXKD vµ kh¶ n¨ng tr¶ nî cña kh¸ch hµng.

- CB.THBL th«ng qua tr−ëng phßng vµ b¸o c¸o L·nh ®¹o Chi nh¸nh ®Ó
göi th«ng b¸o nî ®Õn h¹n cho kh¸ch hµng tr−íc 15 ngµy theo lÞch tr¶ nî.

 §Ó ®¶m b¶o viÖc tr¶ nî ®óng h¹n cho Bªn cho vay, Chi nh¸nh yªu cÇu
kh¸ch hµng nép ®ñ tiÒn (®ång tiÒn nhËn nî vay) vµo tµi kho¶n t¹i Chi nh¸nh
tr−íc 2 ngµy lµm viÖc so víi lÞch tr¶ nî ®Ó cã tiÒn thanh to¸n tr¶ n−íc ngoµi theo
cam kÕt.

Tr−êng hîp tr¶ nî b»ng ngo¹i tÖ mµ kh¸ch hµng chØ cã nguån VND, nÕu
Chi nh¸nh c©n ®èi ®−îc ngo¹i tÖ b¸n cho kh¸ch hµng, Chi nh¸nh yªu cÇu kh¸ch
hµng nép ®ñ VND vµo tµi kho¶n vµ b¸n ngo¹i tÖ cho kh¸ch hµng, NÕu chi nh¸nh
kh«ng tù c©n ®èi ®−îc ngo¹i tÖ, Chi nh¸nh liªn hÖ víi Héi së chÝnh hoÆc yªu cÇu
kh¸ch hµng tù mua, kh¸ch hµng ph¶i ®¶m b¶o cã ®ñ l−îng ngo¹i tÖ cÇn thiÕt trªn
tµi kho¶n ®Ó thanh to¸n nî n−íc ngoµi ®Õn h¹n.

- Sau mçi kú tr¶ nî (b¶o l·nh vay vèn) hoÆc sau mçi ®ît thanh to¸n (b¶o
l·nh thanh to¸n) CB.THBL sao göi kÕ to¸n theo dâi tµi kho¶n b¶o l·nh tµi liÖu
liªn quan cña mãn b¶o l·nh ®Ó h¹ch to¸n (ngo¹i b¶ng hoÆc néi b¶ng) tµi liÖu
gåm:

+ Th«ng b¸o tr¶ nî (b¶n photo),
+ Chøng tõ b¸o cã cho ng−êi thô h−ëng b¶o l·nh (b¶o l·nh vay vèn),
+ B¶ng kª nhËp, xuÊt hµng ho¸ vµ thanh to¸n theo cam kÕt (nÕu cã) cã liªn

quan ®Õn nghÜa vô b¶o l·nh (b¶o l·nh thanh to¸n) -b¶n photo.
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3.4.2- §èi víi b¶o l·nh trong x©y dùng:

CB.THBL th−êng xuyªn b¸m s¸t ®Ó ®«n ®èc kh¸ch hµng thùc hiÖn nghÜa
vô theo ®óng hîp ®ång ®· ký víi chñ ®Çu t−.

3.5- Gia h¹n b¶o l·nh:

- C¨n cø v¨n b¶n ®Ò nghÞ gia h¹n b¶o l·nh cña kh¸ch hµng (BM 07a/QT-
BL-02) vµ sù ®ång ý gia h¹n b¶o l·nh cña ng−êi thô h−ëng b¶o l·nh (V¨n b¶n
gia h¹n b¶o l·nh ®èi víi b¶o l·nh dù thÇu, bæ sung ®iÒu kho¶n gia h¹n b¶o l·nh
cña Hîp ®ång kinh tÕ, hîp ®ång vay vèn ®èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh kh¸c)

- CB.THBL xem xÐt tÝnh hîp lý cña viÖc gia h¹n b¶o l·nh, nÕu ®ñ ®iÒu
kiÖn gia h¹n b¶o l·nh, lËp tê tr×nh, lµm c¸c thñ tôc cÇn thiÕt theo ®Ò nghÞ cña
kh¸ch hµng vµ theo yªu cÇu nghiÖp vô b¶o l·nh (bæ sung ®iÒu kho¶n vÒ thêi h¹n
b¶o l·nh cña hîp ®ång b¶o l·nh, th¶o c«ng v¨n gia h¹n th− b¶o l·nh: theo BM
07b/QT-BL-02, thu phÝ b¶o l·nh bæ sung), Tr−ëng phßng THBL kiÓm so¸t tr×nh
L·nh ®¹o duyÖt göi kh¸ch hµng vµ Bªn thô h−ëng b¶o l·nh.

- CB.THBL göi mét bé tµi liÖu gia h¹n b¶o l·nh cho kÕ to¸n ®Ó theo dâi.

3.6- Xö lý khi ph¶i tr¶ nî thay:

Tr−êng hîp ®· t×m mäi biÖn ph¸p ®«n ®èc nh−ng kh¸ch hµng vÉn kh«ng
thùc hiÖn ®Çy ®ñ nghÜa vô ®−îc b¶o l·nh, CB.THBL b¸o c¸o tr−ëng phßng vµ
L·nh ®¹o Chi nh¸nh ®Ó thùc hiÖn viÖc kiÓm tra, lËp biªn b¶n, yªu cÇu kh¸ch
hµng gi¶i tr×nh nguyªn nh©n vµ xö lý theo mét trong c¸c h−íng sau:

- TrÝch tiÒn göi ký quü b¶o l·nh thanh to¸n tr¶ Bªn thô h−ëng (nÕu cã).

- §µm ph¸n víi bªn cho vay ®Ó gia h¹n nî cho kh¸ch hµng (®èi víi b¶o
l·nh vay vèn).

- Cho kh¸ch hµng vay theo kÕ ho¹ch tÝn dông ®Çu t− (nÕu cã) ®Ó tr¶ nî
thay (nÕu kh¸ch hµng ®−îc ChÝnh phñ chØ ®¹o cho vay tõ nguån vèn tÝn dông
®Çu t− ®Ó hç trî tr¶ nî).

- Cho kh¸ch hµng vay t¹m thêi chê thanh to¸n ®Ó tr¶ nî thay (nÕu kh¸ch
hµng bÞ chËm thanh to¸n vµ cã nguån tr¶ nî râ rµng)

- Cho kh¸ch hµng vay b¾t buéc ®Ó tr¶ nî thay theo quy ®Þnh hiÖn hµnh.
Tr×nh tù cho vay b¾t buéc thùc hiÖn theo Phô lôc sè 05/QT-BL-02.

3.7- Xö lý c¸c v−íng m¾c kh¸c (nÕu cã)

B−íc 5- KÕt thóc b¶o l·nh:

1- TÊt to¸n b¶o l·nh:

a- §èi víi b¶o l·nh vay vèn n−íc ngoµi kh«ng ph¸t hµnh th− (B¶o
l·nh më L/C hoÆc ký trªn hèi phiÕu), tr×nh tù thùc hiÖn nh− sau:

+ Hoµn thµnh c¸c nghÜa vô theo H§BL:

CB.THBL th«ng qua tr−ëng phßng vµ b¸o c¸o L·nh ®¹o ký göi th«ng b¸o
yªu cÇu kh¸ch hµng hoµn thµnh nèt c¸c nghÜa vô theo hîp ®ång b¶o l·nh tr−íc
30 ngµy theo thêi h¹n kÕt thóc b¶o l·nh trong hîp ®ång.
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+ Thanh lý H§BL, xuÊt to¸n tµi kho¶n ngo¹i b¶ng b¶o l·nh:

Sau khi kh¸ch hµng ®· hoµn tÊt c¸c nghÜa vô theo hîp ®ång b¶o l·nh,
CB.THBL lËp th«ng b¸o thanh lý hîp ®ång (nÕu cÇn lµm viÖc víi kh¸ch hµng th×
lËp biªn b¶n thanh lý hîp ®ång b¶o l·nh), ®ång thêi CB.THBL th«ng b¸o cho kÕ
to¸n ®Ó xuÊt to¸n sè d− b¶o l·nh, gi¶i to¶ tµi kho¶n ký quü, thùc hiÖn thu phÝ
hoÆc tho¸i thu phÝ (nÕu cã).

 b- §èi víi b¶o l·nh ph¸t hµnh th− tÊt to¸n b¶o l·nh c¨n cø vµo:

+ Th− b¶o l·nh hÕt hiÖu lùc hoÆc th«ng b¸o hÕt hiÖu lùc th− b¶o l·nh cña
Bªn thô h−ëng b¶o l·nh, hoÆc x¸c nhËn hoµn thµnh nghÜa vô cña Bªn thô h−ëng
b¶o l·nh. NÕu trªn th− b¶o l·nh cã ngµy hÕt hiÖu lùc cô thÓ, kÕ to¸n tù ®éng lµm
thñ tôc tÊt to¸n vµo ngµy lµm viÖc tiÕp theo. NÕu trªn th− b¶o l·nh kh«ng ghi râ
ngµy cô thÓ hÕt hiÖu lùc, khi cã th«ng b¸o hoÆc x¸c nhËn cña Bªn thu h−ëng b¶o
l·nh vÒ viÖc hoµn thµnh nghÜa vô liªn quan ®Õn b¶o l·nh cña kh¸ch hµng th×
CB.THBL cã tr¸ch nhiÖm xem xÐt vµ x¸c nhËn  vÒ viÖc kh¸ch hµng b¶o l·nh ®· hoµn
thµnh c¸c nghÜa vô theo H§BL, Tr−ëng phßng tr×nh L·nh ®¹o tÊt to¸n b¶o l·nh.

+ Tr−êng hîp ®Æc biÖt nÕu thêi h¹n hÕt hiÖu lùc theo th«ng b¸o cña chñ
®Çu t− (ng−êi thô h−ëng b¶o l·nh) ph¸t sinh tr−íc thêi h¹n hiÖu lùc cña th− b¶o
l·nh do ng©n hµng ph¸t hµnh, CB.THBL x¸c minh, nÕu ®¶m b¶o tÝnh hîp ph¸p,
hîp lÖ, CB.THBL ®Ò nghÞ kh¸ch hµng nép l¹i b¶n chÝnh th− b¶o l·nh hoÆc göi
NH v¨n b¶n cña Bªn thô h−ëng chÊp thuËn th− b¶o l·nh hÕt hiÖu lùc tr−íc thêi
h¹n vµ b¸o c¸o Tr−ëng phßng, L·nh ®¹o ®Ó tiÕn hµnh thanh lý H§BL tr−íc thêi
h¹n vµ th«ng b¸o cho Bªn thô h−ëng biÕt, ®ång thêi phèi hîp víi kÕ to¸n tÊt to¸n
tµi kho¶n ngo¹i b¶ng vµ tho¸i thu phÝ cho kh¸ch hµng (nÕu cã).

2-  Gi¶i to¶ tµi s¶n ®¶m b¶o b¶o l·nh:

Gi¶i chÊp tµi s¶n, xuÊt kho tµi s¶n hoÆc giÊy tê tµi s¶n thÕ chÊp.., gi¶i to¶
tiÒn ký quü (nÕu cã). Tham chiÕu Quy tr×nh tÝn dông trung dµi h¹n vµ quy tr×nh
tÝn dông ng¾n h¹n.

3-  §¸nh gi¸ kÕt qu¶, rót kinh nghiÖm.

4- L−u tr÷ hå s¬.

CB.THBL tuyÓn chän, s¾p xÕp l¹i hå s¬ ®Ó l−u tr÷ theo ®óng quy ®Þnh vÒ
l−u tr÷ hå s¬ cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam. Hå s¬ l−u tr÷ cô thÓ
®èi víi mçi Hîp ®ång b¶o l·nh ng©n hµng bao gåm:

4.1- Hå s¬ ph¸p lý kh¸ch hµng, hå s¬ vÒ ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh tµi
chÝnh 02 n¨m gÇn nhÊt (kh¸ch hµng ch−a cã quan hÖ vay vèn hoÆc kh¸ch hµng
b¶o l·nh lÇn ®Çu). Theo h−íng dÉn hå s¬ vay vèn tÝn dông trung dµi h¹n.

4.2- Tµi liÖu vÒ s¶n xuÊt kinh doanh, tµi chÝnh quý gÇn nhÊt b¶n chÝnh
(Trõ tr−êng hîp ®· cã tµi liÖu nµy t¹i hå s¬ tÝn dông).

4.3- Hå s¬ vÒ ®¶m b¶o b¶o l·nh (nÕu cã).

4.4- GiÊy ®Ò nghÞ b¶o l·nh (b¶n chÝnh).

4.5- Tê tr×nh L·nh ®¹o vÒ b¶o l·nh (b¶n chÝnh).
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4.6- Hîp ®ång b¶o l·nh theo tõng lo¹i b¶o l·nh ph¸t sinh b¶n chÝnh.

4.7- Th− b¶o l·nh, L/C hoÆc hèi phiÕu (b¶n ph«t«) theo lo¹i b¶o l·nh ph¸t sinh.

4.8- C¸c tµi liÖu cã liªn quan theo tõng lo¹i b¶o l·nh ph¸t sinh:

a- B¶o l·nh dù thÇu:

Th− mêi thÇu, quy ®Þnh ®Êu thÇu cña chñ ®Çu t− (b¶n ph«t«).

b- B¶o l·nh thùc hiÖn hîp ®ång:

- Hîp ®ång thi c«ng x©y l¾p (b¶o l·nh thùc hiÖn hîp ®ång x©y l¾p- b¶n
chÝnh), hoÆc th«ng b¸o tróng thÇu (b¶n chÝnh)

- Hîp ®ång cung øng vËt t− thiÕt bÞ (b¶o l·nh thùc hiÖn hîp ®ång cung øng
vËt t− thiÕt bÞ - b¶n chÝnh).

c- B¶o l·nh hoµn thanh to¸n:

- Hîp ®ång kinh tÕ hoÆc hîp ®ång bæ sung vÒ cam kÕt cña c¸c bªn vÒ sè
tiÒn øng tr−íc (b¶n chÝnh). LÖnh chi tiÒn (b¶n photo-nÕu cã)

d- B¶o l·nh ®¶m b¶o chÊt l−îng s¶n phÈm:

- Hîp ®ång tho¶ thuËn tr¸ch nhiÖm ®¶m b¶o chÊt l−îng s¶n phÈm (b¶n chÝnh)

®- B¶o l·nh thanh to¸n:

- Hîp ®ång kinh tÕ quy ®Þnh c¸c ®iÒu kho¶n cña c¸c bªn liªn quan trong
thanh to¸n (b¶n chÝnh).

- Tµi liÖu liªn quan vÒ nguån vèn thanh to¸n theo cam kÕt (b¶n chÝnh nÕu cã)

- X¸c nhËn h¹n møc tÝn dông ®¶m b¶o thanh to¸n (nÕu cã).

e- B¶o l·nh vay vèn:

- Th«ng b¸o h¹n møc vay vèn cña NHNN (b¶n chÝnh).

- Hîp ®ång vay vèn hoÆc hîp ®ång mua hµng tr¶ chËm (b¶n chÝnh).

- Hå s¬ dù ¸n ®Çu t− theo quy ®Þnh.

4.9- Gia h¹n b¶o l·nh (nÕu cã)

4.10- Cho vay b¾t buéc (nÕu cã).

4.11- C¸c v¨n b¶n chØ ®¹o cã liªn quan ®Õn b¶o l·nh (cña ChÝnh phñ, c¸c
Bé, ngµnh, NHNN, Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam-b¶n chÝnh nÕu cã).

4.12- §èi víi b¶o l·nh ký quü 100% vèn tù cã, hå s¬ l−u tr÷ gåm:

- GiÊy ®Ò nghÞ b¶o l·nh;

- B¸o cã tµi kho¶n ký quü;

- Th− b¶o l·nh hoÆc L/C, tµi liÖu liªn quan (nÕu cã).
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C- Quy tr×nh b¶o l·nh t¹i Héi së chÝnh:
QTBL t¹i Héi së chÝnh gåm 3 B−íc cô thÓ sau ®©y:

B−íc 1- Xem xÐt Hå s¬ b¶o l·nh cña Chi nh¸nh:

1-  TiÕp nhËn, kiÓm tra vµ hoµn chØnh hå s¬ b¶o l·nh:

Sau khi nhËn ®−îc Hå s¬ b¶o l·nh cña Chi nh¸nh, tuú thuéc vµo tõng lo¹i
b¶o l·nh, CB.THBL tiÕn hµnh kiÓm tra tÝnh ®Çy ®ñ, hîp ph¸p, hîp lÖ cña hå s¬
b¶o l·nh. NÕu ph¸t hiÖn Chi nh¸nh göi thiÕu c¸c tµi liÖu trong hå s¬ hoÆc tµi liÖu
ch−a hîp ph¸p, hîp lÖ, yªu cÇu Chi nh¸nh bæ sung, hoµn chØnh hå s¬.

2- QuyÕt ®Þnh b¶o l·nh:

2.1- §èi víi b¶o l·nh vay vèn:

2.1.1- ChuyÓn hå s¬:

Sau khi hå s¬ ®· ®Çy ®ñ, CB.THBL chuyÓn hå s¬ cho c¸c phßng liªn quan:
ThÈm ®Þnh, Nguån vèn, Ph¸p chÕ, TTQT ®Ó lÊy ý kiÕn tham gia.

2.1.2- ThÈm ®Þnh l¹i hå s¬ b¶o l·nh:

+ Phßng thÈm ®Þnh thÈm ®Þnh vÒ c¸c møc ®é kh¶ thi vµ kh¶ n¨ng hoµn vèn
cña dù ¸n.

+ Phßng Nguån vèn cho ý kiÕn vÒ l·i suÊt vµ kh¶ n¨ng ®¸p øng nguån vèn
cho Dù ¸n trong tr−êng hîp ph¶i tr¶ nî thay.

+ Phßng ph¸p chÕ cho ý kiÕn vÒ Hîp ®ång vay vèn, mÉu Th− b¶o l·nh,
Hîp ®ång nhËp thiÕt bÞ.

+ Phßng TTQT cho ý kiÕn vÒ Hîp ®ång th−¬ng m¹i, hîp ®ång nhËp thiÕt
bÞ  (NÕu b¶o l·nh b»ng h×nh thøc më L/C tr¶ chËm).

+ §èi víi c¸c dù ¸n bao gåm c¶ 2 phÇn b¶o l·nh, tÝn dông vµ ®Òu ®−îc
thùc hiÖn qua Héi së chÝnh, CB.THBL thÈm ®Þnh ®ång thêi kh¶ n¨ng tr¶ nî b¶o
l·nh vµ kh¶ n¨ng hoµn vèn tÝn dông cña dù ¸n.

  + Trªn c¬ së ý kiÕn cña Chi nh¸nh vµ c¸c Phßng thÈm ®Þnh, Phßng nguån
vèn, Phßng ph¸p chÕ, phßng TTQT..., CB.THBL tæng hîp ý kiÕn vµ lËp tê tr×nh
th«ng qua Tr−ëng Phßng ®Ó tr×nh Ban l·nh ®¹o.

  + Trong tr−êng hîp thÊy cÇn thiÕt, CB.THBL phèi hîp víi c¸c bé phËn
liªn quan vµ Chi nh¸nh (nÕu cã) ®i kiÓm tra thùc tÕ ®Ó ®iÒu tra, t×m hiÓu c¸c vÊn
®Ò cßn v−íng m¾c cña dù ¸n tr−íc khi cã ý kiÕn chÝnh thøc tr×nh Ban l·nh ®¹o.

 + §èi víi c¸c dù ¸n L·nh ®¹o yªu cÇu ph¶i ®−îc xÐt duyÖt qua H§TD,
CB.THBL thùc hiÖn theo ®óng quy tr×nh xÐt duyÖt cña H§TD.

+ §èi víi nh÷ng dù ¸n cã v−íng m¾c cÇn xin ý kiÕn chØ ®¹o cña ChÝnh
phñ, NHNN..., CB.THBL dù th¶o v¨n b¶n th«ng qua Tr−ëng phßng tr×nh Ban
l·nh ®¹o ký göi vµ thùc hiÖn theo ®óng chØ ®¹o cña cÊp trªn.
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2.1.3- §µm ph¸n Hîp ®ång: §Ó tr¸nh nh÷ng rñi ro cã thÓ ph¸t sinh trong
tr−êng hîp cÇn thiÕt, P.THBL phèi hîp víi Phßng liªn quan tham gia ®µm ph¸n
vÒ Hîp ®ång:

- §èi víi hîp ®ång vay vèn, MÉu th− b¶o l·nh (nÕu ph¸t hµnh th−) hoÆc
Hîp ®ång nhËp thiÕt bÞ (nÕu më L/C tr¶ chËm) cã nh÷ng §iÓm bÊt lîi hoÆc thiÕu
®iÒu kiÖn ®¶m b¶o cho kh¸ch hµng. P.THBL sÏ th«ng b¸o cho kh¸ch hµng ®Ó yªu
cÇu Bªn cho vay (hoÆc chñ §Çu t−) söa ®æi, bæ sung nh÷ng ®iÓm nµy.

- NÕu gi÷a ng©n hµng vµ Kh¸ch hµng cã bÊt ®ång vÒ mÉu Hîp ®ång b¶o
l·nh vµ c¸c hîp ®ång kh¸c liªn quan, P.THBL sÏ chñ tr× ®Ó ®µm ph¸n söa ®æi
Hîp ®ång cho ®Õn khi hai bªn thèng nhÊt.

2.1.4- Ra quyÕt ®Þnh b¶o l·nh:

- §èi víi c¸c dù ¸n ®−îc phª duyÖt b¶o l·nh, CB.THBL th¶o v¨n b¶n uû
nhiÖm tr×nh Tr−ëng phßng th«ng qua tr×nh Ban l·nh ®¹o ký göi uû nhiÖm cho
Chi nh¸nh thùc hiÖn b¶o l·nh (hoÆc chÊp thuËn nh−ng cã ®iÒu kiÖn).

- §èi víi c¸c dù ¸n kh«ng chÊp thuËn b¶o l·nh, P.THBL viÕt v¨n b¶n tr×nh
Ban l·nh ®¹o ký göi th«ng b¸o cho Chi nh¸nh.

2.2- §èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh v−ît møc uû quyÒn:

Sau khi nhËn hå s¬ vµ ®Ò nghÞ cña Chi nh¸nh vÒ viÖc xin b¶o l·nh v−ît
møc uû quyÒn, CB.THBL xem xÐt nhu cÇu hîp lý cña kh¸ch hµng vµ ®Ò nghÞ cña
Chi nh¸nh, c©n ®èi chung trong tæng møc b¶o l·nh toµn hÖ thèng, lËp Tê tr×nh
theo mÉu tê tr×nh sè BM 02b/QT-BL-02 vµ th¶o c«ng v¨n th«ng qua Tr−ëng
phßng tr×nh Ban l·nh ®¹o ký, göi th«ng b¸o cho Chi nh¸nh.

2.3- Thêi gian xem xÐt quyÕt ®Þnh b¶o l·nh:

Theo ®Ò nghÞ cña kh¸ch hµng, nÕu dù ¸n phøc t¹p, thêi gian tèi ®a ®Ó xem
xÐt vµ cã v¨n b¶n tr¶ lêi t¹i Héi së chÝnh kh«ng qu¸ 15 ngµy lµm viÖc kÓ tõ khi
nhËn ®ñ hå s¬ hîp lÖ.

B−íc 2- Ph¸t hµnh b¶o l·nh

1- Tr−êng hîp Héi së chÝnh trùc tiÕp ph¸t hµnh B¶o l·nh:

1.1: Ph¸t hµnh b¶o l·nh

Theo yªu cÇu cña kh¸ch hµng, Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam
sÏ trùc tiÕp ph¸t hµnh c¸c h×nh thøc b¶o l·nh sau:

*  Ph¸t hµnh th− b¶o l·nh

Bªn cho vay hoÆc chñ ®Çu t− yªu cÇu sö dông h×nh thøc Th− b¶o l·nh: Sau
khi cã hîp ®ång b¶o l·nh cña Chi nh¸nh, CB.THBL tr×nh L·nh ®¹o ph¸t hµnh
Th− b¶o l·nh cho kh¸ch hµng theo mÉu th− ®−îc L·nh ®¹o phª duyÖt  phï hîp
víi yªu cÇu cña ng−êi thô h−ëng.

*  Më L/C tr¶ chËm:

Bªn cho vay yªu cÇu sö dông h×nh thøc b¶o l·nh më L/C tr¶ chËm: Sau khi
cã Hîp ®ång b¶o l·nh cña Chi nh¸nh, Phßng TTQT sÏ më L/C tr¶ chËm (kh«ng
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h¹ch to¸n ngo¹i b¶ng) cho kh¸ch hµng theo nh÷ng ®iÒu kiÖn trong hîp ®ång mua
thiÕt bÞ ®· ®−îc L·nh ®¹o phª duyÖt.

*  Ký b¶o l·nh hèi phiÕu (hoÆc giÊy nhËn nî)

Bªn cho vay yªu cÇu sö dông h×nh thøc ký b¶o l·nh hèi phiÕu (hoÆc giÊy
nhËn nî): Sau khi cã hîp ®ång b¶o l·nh cña Chi nh¸nh, CB.THBL tr×nh L·nh
®¹o ký b¶o l·nh trªn c¸c Hèi phiÕu (hoÆc giÊy nhËn nî) cña Kh¸ch hµng vµ
chuyÓn th¼ng cho ng−êi thô h−ëng.

1.2 Bµn giao hå s¬ b¶o l·nh ®Ó chi nh¸nh tiÕp tôc theo dâi vµ thùc hiÖn

Sau khi L·nh ®¹o ký Hîp ®ång vµ ph¸t hµnh b¶o l·nh, CB.THBL th¶o v¨n
b¶n tr×nh L·nh ®¹o phßng vµ Ban l·nh ®¹o ký giao cho Chi nh¸nh theo dâi thùc
hiÖn kho¶n b¶o l·nh, ®ång thêi lµm thñ tôc bµn giao hå s¬ b¶o l·nh cho Chi
nh¸nh (Chi nh¸nh thùc hiÖn tiÕp tôc c¸c B−íc 4 vµ 5 Môc I - B¶o l·nh theo mãn
t¹i Chi nh¸nh).

2.2- Tr−êng hîp Chi nh¸nh ph¸t hµnh b¶o l·nh:

CB.THBL th¶o v¨n b¶n uû nhiÖm tr×nh L·nh ®¹o ký giao Chi nh¸nh ký
hîp ®ång, ph¸t hµnh b¶o l·nh vµ theo dâi thùc hiÖn kho¶n b¶o l·nh.

ViÖc ph¸t hµnh b¶o l·nh ®−îc thùc hiÖn theo Phô lôc h−íng dÉn ph¸t hµnh
b¶o l·nh 04/QT-BL-02.

B−íc 3- Xö lý sau khi ph¸t hµnh b¶o l·nh:

P.THBL phèi hîp víi Chi nh¸nh tr×nh L·nh ®¹o Héi së chÝnh xö lý nh÷ng
v−íng m¾c sau khi ph¸t hµnh b¶o l·nh hoÆc nh÷ng vÊn ®Ò v−ît thÈm quyÒn cña
Chi nh¸nh nh− tr¶ nî thay, gia h¹n, hiÖu chØnh néi dung b¶o l·nh...

môc ii- b¶o l·nh theo h¹n møc

A- Ph¹m vi:
 Quy tr×nh nµy ¸p dông ®èi víi 4 lo¹i b¶o l·nh trong x©y dùng (b¶o l·nh

dù thÇu, b¶o l·nh thùc hiÖn hîp ®ång, b¶o l·nh hoµn thanh to¸n, b¶o l·nh b¶o
hµnh c«ng tr×nh) vµ b¶o l·nh thanh to¸n.

 Quy tr×nh nµy ¸p dông t¹i c¸c Chi nh¸nh cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t
triÓn ViÖt Nam, ¸p dông cho c¸c kh¸ch hµng ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh tèt,
cã uy tÝn, ®· ®−îc Chi nh¸nh ký h¹n møc tÝn dông vµ h¹n møc b¶o l·nh.

B- §èi t−îng ¸p dông:
- TÊt c¶ c¸c kh¸ch hµng truyÒn thèng, cã tÝn nhiÖm, cã n¨ng lùc tµi chÝnh

vµ n¨ng lùc thi c«ng, ®ang ®−îc Chi nh¸nh cÊp h¹n møc vay vèn l−u ®éng
th−êng xuyªn ®−îc Chi nh¸nh lùa chän xem xÐt, duyÖt cÊp h¹n møc b¶o l·nh.
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C- C¸c B−íc tiÕn hµnh:

B−íc 1- TiÕp nhËn vµ hoµn chØnh hå s¬:

CB.THBL nhËn hå s¬ b¶o l·nh tõ kh¸ch hµng bao gåm:

+ GiÊy ®Ò nghÞ cÊp h¹n møc b¶o l·nh (BM 05/QT-BL-02), Th− b¶o l·nh
(mÉu th−).

+ KÕ ho¹ch s¶n xuÊt kinh doanh.

+ B¸o c¸o tµi chÝnh, b¸o c¸o s¶n xuÊt kinh doanh n¨m, quý gÇn nhÊt víi
thêi ®iÓm x¸c ®Þnh h¹n møc vµ c¸c th«ng tin kh¸c vÒ ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh
doanh cña kh¸ch hµng

+Tµi s¶n b¶o ®¶m nghÜa vô b¶o l·nh theo quy ®Þnh.

B−íc 2- DuyÖt h¹n møc b¶o l·nh vµ thùc hiÖn b¶o l·nh tõng lÇn.

2.1- CÊp h¹n møc b¶o l·nh:
- CB.THBL cã tr¸ch nhiÖm kiÓm tra tÝnh ph¸p lý cña bé hå s¬. X¸c ®Þnh

h¹n møc b¶o l·nh cao nhÊt trong n¨m cho kh¸ch hµng trªn c¬ së ph©n tÝch t×nh
h×nh s¶n xuÊt kinh doanh n¨m tr−íc, n¨m kÕ ho¹ch, t×nh h×nh tµi chÝnh kh¸ch
hµng, kh¶ n¨ng thanh to¸n cña kh¸ch hµng.

- CB.THBL kiÓm tra tµi s¶n ®¶m b¶o nghÜa vô ®Ó ®−îc Ng©n hµng b¶o l·nh theo
chÕ  ®é quy ®Þnh nh−: Ký quü, thÕ chÊp, cÇm cè, b¶o l·nh cña bªn thø ba, c¸c biÖn
ph¸p ®¶m b¶o kh¸c...

- CB.THBL lËp Tê tr×nh theo mÉu Tê tr×nh b¶o l·nh, l·nh ®¹o phßng kiÓm
tra, tr×nh L·nh ®¹o ký duyÖt h¹n møc (BM 06/QT-BL-02).

- Sau khi L·nh ®¹o duyÖt h¹n møc b¶o l·nh, P.THBL so¹n th¶o Hîp ®ång
b¶o l·nh theo mÉu (2 b¶n), §¹i diÖn Ng©n hµng vµ §¹i diÖn kh¸ch hµng ký hîp
®ång b¶o l·nh. Ng©n hµng l−u 1 b¶n, chuyÓn kÕ to¸n theo dâi b¶o l·nh vµ kh¸ch
hµng l−u 1 b¶n.

2.2- Xem xÐt b¶o l·nh tõng lÇn:

C¨n cø vµo h¹n møc b¶o l·nh ®−îc duyÖt vµ c¸c ®iÒu kiÖn ®· tho¶ thuËn
víi kh¸ch hµng trong hîp ®ång b¶o l·nh theo h¹n møc ®· ký, khi cã ph¸t sinh
nhu cÇu b¶o l·nh, kh¸ch hµng nép hå s¬ b¶o l·nh gåm:

- GiÊy ®Ò nghÞ b¶o l·nh tõng lÇn (3 b¶n) theo biÓu mÉu (BM 10/HD-PC-08).
- C¸c hå s¬ liªn quan cña tõng lo¹i b¶o l·nh:
+ §èi víi b¶o l·nh dù thÇu: Th− mêi thÇu (b¶n sao) vµ c¸c tµi liÖu kh¸c

(nÕu cã) liªn quan ®Õn viÖc b¶o l·nh.
+ B¶o l·nh thùc hiÖn hîp ®ång: V¨n b¶n phª duyÖt tróng thÇu cña cÊp cã

thÈm quyÒn, hoÆc dù th¶o hîp ®ång chÝnh thøc sÏ ký gi÷a nhµ thÇu vµ chñ ®Çu t−
hoÆc hîp ®ång kinh tÕ, hîp ®ång x©y l¾p ®· ký kÕt.

+ B¶o l·nh hoµn thanh to¸n : V¨n b¶n cam kÕt cña c¸c bªn vÒ sè tiÒn øng
tr−íc, thêi gian tiÕn ®é hoµn tr¶, ph−¬ng thøc hoµn tr¶ vµ x¸c ®Þnh râ tr−êng hîp
vi ph¹m, nghÜa vô cña c¸c bªn nhËn tiÒn øng tr−íc.
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+ B¶o l·nh ®¶m b¶o chÊt l−îng s¶n phÈm theo hîp ®ång: Hîp ®ång vµ c¸c
tµi liÖu tho¶ thuËn vÒ viÖc tho¶ thuËn tr¸ch nhiÖm b¶o ®¶m chÊt l−îng s¶n phÈm
cña nhµ thÇu.

+ B¶o l·nh thanh to¸n: Hîp ®ång mua b¸n ghi râ ®iÒu kho¶n vÒ hanh to¸n
gi÷a c¸c bªn liªn quan, tµi liÖu liªn quan vÒ kh¶ n¨ng nguån vèn ®Ó thanh to¸n
theo cam kÕt ®−îc b¶o l·nh, h¹n møc vay vèn (tr−êng hîp thanh to¸n b»ng vèn vay).

- Th− b¶o l·nh : Theo mÉu do Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam
quy ®Þnh. Tr−êng hîp mÉu th− do chñ ®Çu t− yªu cÇu kh¸c víi mÉu cña Ng©n
hµng ban hµnh, CB.THBL ph¶i kiÓm tra tÝnh ph¸p lý cña th− b¶o l·nh, ®èi chiÕu
víi mÉu th− cña Ng©n hµng ban hµnh, nÕu ®¶m b¶o an toµn hiÖu qu¶ th× tr×nh
L·nh ®¹o Chi nh¸nh quyÕt ®Þnh, nÕu cßn v−íng m¾c xin ý kiÕn Héi së chÝnh.

B−íc 3- Ph¸t hµnh b¶o l·nh

 + CB.THBL kiÓm tra tÝnh ph¸p lý cña hå s¬ xin b¶o l·nh cña kh¸ch hµng,
c¨n cø vµo h¹n møc b¶o l·nh trong hîp ®ång b¶o l·nh vµ ®Ò nghÞ b¶o l·nh tõng
lÇn, l·nh ®¹o P.THBL kiÓm tra vµ ký, tr×nh L·nh ®¹o ký (phÇn phª duyÖt cña
Ng©n hµng). Sau khi L·nh ®¹o ®· ký duyÖt, CB.THBL so¹n th¶o th− b¶o l·nh
tr×nh Tr−ëng phßng vµ L·nh ®¹o ký ph¸t hµnh b¶o l·nh. Th− b¶o l·nh ký ph¸t
hµnh theo h−íng dÉn t¹i Phô lôc sè 04/QT-BL-02.

+ Trong tr−êng hîp nhu cÇu b¶o l·nh cña kh¸ch hµng v−ît qu¸ hîp ®ång
b¶o l·nh theo h¹n møc th× CB.THBL c¨n cø vµo ®Ò xuÊt cña kh¸ch hµng, kiÓm
tra c¸c ®iÒu kiÖn nÕu ®ñ tr×nh Tr−ëng phßng vµ L·nh ®¹o phª duyÖt ®iÒu chØnh
h¹n møc, ký phô lôc hîp ®ång b¶o l·nh theo h¹n møc.

B−íc 4- Xö lý sau khi ph¸t hµnh b¶o l·nh.

1- H¹ch to¸n vµ thu phÝ:
+ CB.THBL l−u b¶n pho to th− b¶o l·nh cïng hå s¬ b¶o l·nh, b¶n pho to

cßn l¹i chuyÓn qua kÕ to¸n ®Ó ho¹ch to¸n tµi kho¶n ngo¹i b¶ng vÒ b¶o l·nh.
+ KÕ to¸n l−u b¶n photo th− b¶o l·nh, 01 b¶n chÝnh hîp ®ång b¶o l·nh

theo h¹n møc, giÊy ®Ò nghÞ b¶o l·nh tõng lÇn,  theo dâi vµ thùc hiÖn thu phÝ b¶o
l·nh c¨n cø Hîp ®ång b¶o l·nh vµ th− b¶o l·nh ph¸t hµnh tõng lÇn

+ CB.THBL theo dâi ®«n ®èc kh¸ch hµng thùc hiÖn nghÜa vô b¶o l·nh theo
hîp ®ång b¶o l·nh h¹n møc vµ giÊy ®Ò nghÞ b¶o l·nh tõng lÇn ®· ký kÕt.

2- Theo dâi thùc hiÖn hîp ®ång b¶o l·nh: (B−íc 4 §iÓm 3.1, 3.2, 3.3, 3.4
Môc I B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh)

3- Gia h¹n b¶o l·nh:

ViÖc gia h¹n b¶o l·nh thùc hiÖn nh− B−íc 4 §iÓm 3.5 Môc I B¶o l·nh theo mãn.

B−íc 5- KÕt thóc b¶o l·nh

1-  TÊt to¸n b¶o l·nh:

+ NÕu trªn th− b¶o l·nh cã ngµy hÕt hiÖu lùc cô thÓ, kÕ to¸n tù ®éng lµm
thñ tôc tÊt to¸n vµo ngµy lµm viÖc tiÕp theo.
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+ NÕu trªn th− b¶o l·nh kh«ng ghi râ ngµy cô thÓ hÕt hiÖu lùc, khi cã
th«ng b¸o hoÆc x¸c nhËn cña ng−êi thu h−ëng b¶o l·nh vÒ viÖc hoµn thµnh nghÜa
vô liªn quan ®Õn b¶o l·nh cña bªn ®−îc b¶o l·nh th× CB.THBL cã tr¸ch nhiÖm
tr×nh Tr−ëng phßng vµ L·nh ®¹o tÊt to¸n b¶o l·nh.

+ Sau khi L·nh ®¹o ký tê tr×nh chÊp thuËn tÊt to¸n b¶o l·nh, CB.THBL
chuyÓn kÕ to¸n theo dâi tÊt to¸n mãn b¶o l·nh, h¹ch to¸n gi¶i to¶ ký quü (nÕu
cã) theo cam kÕt uû nhiÖm cña kh¸ch hµng trong hîp ®ång b¶o l·nh tõng lÇn.

2-  §¸nh gi¸ kÕt qu¶, rót kinh nghiÖm

3-  L−u tr÷ hå s¬: CB.THBL tuyÓn chän, s¾p xÕp hå s¬ l−u tr÷ theo ®óng
quy ®Þnh vÒ l−u tr÷ hå s¬ cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam.

Hå s¬ l−u tr÷ gåm môc 2, 3 (nÕu cã), 4, 5, 6,7, 8.1, 8.2, 8.3, 8.4 vµ 9, 10 (nÕu
cã) hå s¬ l−u tr÷ b¶o l·nh B−íc 5 §iÓm 4 Môc I - B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh.

Môc III- b¶o l·nh ®èi øng

A- Ph¹m vi ¸p dông:
- Quy tr×nh nµy ¸p dông ®èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh (trõ b¶o l·nh vay vèn).

- Quy tr×nh nµy ¸p dông t¹i c¸c Chi nh¸nh trùc thuéc Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t
triÓn ViÖt Nam ®−îc phÐp thùc hiÖn thanh to¸n quèc tÕ trùc tiÕp vµ t¹i Héi së chÝnh.

B- §èi t−îng ¸p dông:
- TÊt c¶ c¸c kh¸ch hµng lµ Tæ chøc tÝn dông cã quan hÖ ®¹i lý víi Ng©n

hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam.

- C¸c kh¸ch hµng cã tÝn nhiÖm, cã n¨ng lùc tµi chÝnh vµ n¨ng lùc thi c«ng,
nÕu cã nhu cÇu b¶o l·nh ®èi øng.

C- c¸c B−íc tiÕn hµnh

1- Tr−êng hîp Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam lµ Ng©n
hµng ph¸t hµnh Th− B¶o l·nh ®èi øng.

B−íc 1- TiÕp nhËn vµ hoµn chØnh Hå s¬
- CB.THBL h−íng dÉn Kh¸ch hµng lËp hå s¬ theo ®óng quy ®Þnh ®èi víi

mçi lo¹i b¶o l·nh (B−íc 1 Môc I- B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh hoÆc B−íc 1
Môc II- B¶o l·nh theo h¹n møc).

- Sau khi nhËn ®−îc bé Hå s¬ b¶o l·nh cña kh¸ch hµng, CB.THBL kiÓm
tra sè l−îng c¸c tµi liÖu cña bé hå s¬ vµ yªu cÇu kh¸ch hµng hoµn chØnh, bæ sung
hå s¬ (nÕu thiÕu).
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- §Ò nghÞ kh¸ch hµng cung cÊp néi dung Th− b¶o l·nh do bªn ®èi t¸c cña
kh¸ch hµng yªu cÇu (nÕu cã).

- LËp v¨n b¶n tho¶ thuËn thèng nhÊt vÒ TCTD sÏ trùc tiÕp ph¸t hµnh Th−
b¶o l·nh (Bªn thô h−ëng Th− b¶o l·nh ®èi øng).

B−íc 2- QuyÕt ®Þnh b¶o l·nh

- CB.THBL thÈm ®Þnh hå s¬ b¶o l·nh, lÊy ý kiÕn c¸c phßng ban liªn quan
(nÕu cÇn) vµ tæng hîp lËp Tê tr×nh tr×nh Tr−ëng phßng vµ L·nh ®¹o (B−íc 2 Môc I
- B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh, hoÆc B−íc 2 Môc II- B¶o l·nh theo h¹n møc).

- Sau khi xem xÐt Tê tr×nh cña P.THBL, L·nh ®¹o Chi nh¸nh ra quyÕt ®Þnh
b¶o l·nh.

- §èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh kh«ng ®−îc uû quyÒn th−êng xuyªn  hoÆc ®−îc
uû quyÒn th−êng xuyªn nh−ng v−ît møc ph¸n quyÕt, hoÆc ®−îc uû quyÒn th−êng
xuyªn vµ trong møc ph¸n quyÕt nh−ng Kh¸ch hµng ®Ò nghÞ Héi së chÝnh trùc
tiÕp ph¸t hµnh th− b¶o l·nh th× Chi nh¸nh lËp tê tr×nh göi kÌm Hå s¬ b¶o l·nh
tr×nh Héi së chÝnh (Môc I- B¶o l·nh theo mãn t¹i Héi së chÝnh).

B−íc 3- Ph¸t hµnh Th− B¶o l·nh ®èi øng

- Thùc hiÖn c¸c biÖn ph¸p ®¶m b¶o: Sau khi cã quyÕt ®Þnh b¶o l·nh cña
L·nh ®¹o Chi nh¸nh hoÆc v¨n b¶n uû nhiÖm cña Héi së chÝnh, CB.THBL yªu
cÇu kh¸ch hµng thùc hiÖn c¸c biÖn ph¸p ®¶m b¶o ®· cam kÕt cho nghÜa vô ®−îc
b¶o l·nh (nÕu cã).

- Ký Hîp ®ång b¶o l·nh: CB.THBL so¹n th¶o hîp ®ång b¶o l·nh tr×nh Tr−ëng
phßng vµ L·nh ®¹o Chi nh¸nh ký hîp ®ång b¶o l·nh vµ th− b¶o l·nh ®èi øng.

- Ph¸t hµnh Th− B¶o l·nh ®èi øng CB.THBL thùc hiÖn chuyÓn Th− b¶o
l·nh ®èi øng cho Tæ chøc tÝn dông trùc tiÕp ph¸t hµnh b¶o l·nh qua m¹ng
SWIFT, qua TELEX hoÆc qua ®−êng th− b¶o ®¶m.

B−íc 4- Xö lý sau khi ph¸t hµnh

- H¹ch to¸n sè d− b¶o l·nh: c¨n cø hîp ®ång b¶o l·nh (b¶n chÝnh) vµ Th−
b¶o l·nh ®èi øng (b¶n ph«t«) do CB.THBL chuyÓn ®Õn kÕ to¸n ®−îc giao theo
dâi tµi kho¶n b¶o l·nh h¹ch to¸n ngo¹i b¶ng b¶o l·nh ®èi øng ph¸t sinh.

- Theo dâi thùc hiÖn Hîp ®ång b¶o l·nh (B−íc 4 §iÓm 3.1, 3.3, 3.4 Môc I
B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh)

- Gia h¹n b¶o l·nh: Thùc hiÖn nh− B−íc 4 §iÓm 3.5 Môc I B¶o l·nh theo mãn.

- Xö lý khi ph¶i tr¶ nî thay: Trong tr−êng hîp Kh¸ch hµng vi ph¹m nghÜa
vô ®−îc b¶o l·nh th× Tæ chøc tÝn dông trùc tiÕp ph¸t hµnh b¶o l·nh thanh to¸n
cho ng−êi thô h−ëng vµ ®ßi tiÒn Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam. Ng©n
hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam sau khi thanh to¸n cho Tæ chøc tÝn dông trùc
tiÕp ph¸t hµnh b¶o l·nh sÏ thu l¹i tiÒn tõ Kh¸ch hµng (B−íc 4 §iÓm 3.5 Môc I
B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh).
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B−íc 5- KÕt thóc b¶o l·nh

- CB.THBL dù th¶o c«ng v¨n tr×nh Tr−ëng Phßng vµ L·nh ®¹o ®Ò nghÞ Tæ
chøc tÝn dông trùc tiÕp ph¸t hµnh b¶o l·nh lµm thñ tôc gi¶i to¶ tr¸ch nhiÖm  Th−
b¶o l·nh ®èi øng.

- Thu phÝ b¶o l·nh (B−íc 4 §iÓm 3.2 Môc I- B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh).

- Thanh lý Hîp ®ång b¶o l·nh (B−íc 5 Môc I- B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh).

- Gi¶i to¶ tµi s¶n ®¶m b¶o b¶o l·nh (nÕu cã).

- L−u hå s¬ (B−íc 5 §iÓm 4 Môc I B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh).

2- Tr−êng hîp Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam lµ Ng©n
hµng thô h−ëng Th− B¶o l·nh ®èi øng.

B−íc 1- TiÕp nhËn Th− b¶o l·nh ®èi øng

- CB.THBL nhËn Th− b¶o l·nh ®èi øng tõ:

+ Bé phËn SWIFT, nÕu Th− b¶o l·nh ®èi øng d−íi h×nh thøc ®iÖn SWIFT,
TELEX.

+ V¨n th−, nÕu Th− b¶o l·nh ®èi øng d−íi h×nh thøc Th− b¶o ®¶m.

- KiÓm tra tÝnh trung thùc cña th− b¶o l·nh ®èi øng vµ kiÓm tra néi dung
Th− b¶o l·nh ®èi øng vÒ thêi h¹n hiÖu lùc cña Th− b¶o l·nh ®èi øng, cam kÕt tr¶
tiÒn cña Ng©n hµng ph¸t hµnh khi Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam ph¶i
tr¶ thay, sè tiÒn b¶o l·nh, Bªn thô h−ëng, néi dung cña Th− b¶o l·nh mµ Ng©n
hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam sÏ ph¸t hµnh,...

- NÕu cÇn söa ®æi, bæ sung, CB.THBL lµm ®iÖn ®Ò nghÞ Ng©n hµng ph¸t
hµnh b¶o l·nh ®èi øng thùc hiÖn söa ®æi, bæ sung.

B−íc 2- QuyÕt ®Þnh b¶o l·nh

- CB.THBL phèi hîp víi c¸c phßng liªn quan kiÓm tra vÒ quan hÖ ®¹i lý cña
Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam víi Ng©n hµng ph¸t hµnh b¶o l·nh ®èi øng.

- CB.THBL kiÓm tra c¸c th«ng tin vÒ Kh¸ch hµng ®Ò nghÞ b¶o l·nh. Th«ng tin
cã thÓ tõ c¸c nguån nh−: Héi së chÝnh, Trung t©m Th«ng tin tÝn dông - Ng©n hµng
Nhµ n−íc, C¸c Tæ chøc th«ng tin quèc tÕ, Bªn thô h−ëng th− b¶o l·nh (Chñ ®Çu t−)...

- CB.THBL tæng hîp th«ng tin, x¸c ®Þnh th«ng tin ®ñ ®iÒu kiÖn b¶o l·nh
th× lËp Tê tr×nh tr×nh Tr−ëng phßng vµ L·nh ®¹o.

- Sau khi xem xÐt Tê tr×nh cña P.THBL, L·nh ®¹o Chi nh¸nh ra quyÕt ®Þnh b¶o l·nh.

- Tr−êng hîp kh¸ch hµng ®Ò nghÞ Héi së chÝnh trùc tiÕp ph¸t hµnh th− b¶o
l·nh th× P.THBL triÓn khai t−¬ng tù nh− B−íc 1 vµ B−íc 2 trªn ®©y ®ång thêi
thùc hiÖn tiÕp c¸c B−íc sau.

B−íc 3- Ph¸t hµnh Th− B¶o l·nh

- C¨n cø c¸c yªu cÇu néi dung Th− b¶o l·nh ®èi øng ®· x¸c ®Þnh ®−îc nghÜa
vô cña ng−êi b¶o l·nh, CB.THBL so¹n th¶o néi dung Th− b¶o l·nh ph¶i ph¸t hµnh.



MS: QT BL 02 ngµy ban hµnh: 01/9/2001 ngµy hiÖu lùc: 01/9/2001 23/49

- Tr−ëng P.THBL kiÓm so¸t néi dung Th− b¶o l·nh vµ tr×nh L·nh ®¹o ký
Ph¸t hµnh Th− B¶o l·nh trªn c¬ së néi dung Th− b¶o l·nh ®èi øng.

B−íc 4- Xö lý sau khi ph¸t hµnh

- CB.THBL chuyÓn b¶n gèc Th− b¶o l·nh do Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t
triÓn ViÖt Nam ph¸t hµnh theo chØ dÉn t¹i Th− b¶o l·nh ®èi øng hoÆc cho Bªn
thô h−ëng (nÕu Th− b¶o l·nh ®èi øng kh«ng cã chØ dÉn).

- CB.THBL chuyÓn hai b¶n photo Th− b¶o l·nh do Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t
triÓn ViÖt Nam ph¸t hµnh cho Ng©n hµng ph¸t hµnh Th− b¶o l·nh ®èi øng (nÕu cÇn).

- Thu phÝ b¶o l·nh: CB.THBL lËp ®iÖn thu phÝ theo chØ dÉn t¹i Th− b¶o
l·nh ®èi øng hoÆc cho Bªn thô h−ëng (nÕu th− b¶o l·nh kh«ng cã chØ dÉn).

- H¹ch to¸n sè d− b¶o l·nh: c¨n cø b¶n ph«t« Th− b¶o l·nh ®èi øng do
CB.THBL chuyÓn sang kÕ to¸n theo dâi thùc hiÖn h¹ch to¸n ngo¹i b¶ng.

- Gia h¹n b¶o l·nh: C¨n cø cam kÕt cña ng©n hµng ph¸t hµnh b¶o l·nh ®èi
øng vÒ viÖc gia h¹n b¶o l·nh, CB. THBL x¸c minh tÝnh hîp ph¸p hîp lÖ cña néi
dung gia h¹n b¶o l·nh, th¶o néi dung gia h¹n b¶o l·nh cña Chi nh¸nh tr×nh Tr−ëng
P.THBL, l·nh ®¹o Chi nh¸nh ®Ó thùc hiÖn viÖc gia h¹n b¶o l·nh cho kh¸ch hµng,
thu phÝ b¶o l·nh bæ sung, ®ång thêi göi v¨n b¶n gia h¹n b¶o l·nh cho ng−êi thô
h−ëng b¶o l·nh theo yªu cÇu cña ng©n hµng ph¸t hµnh b¶o l·nh ®èi øng.

- Xö lý khi ph¶i tr¶ nî thay: Trong tr−êng hîp Kh¸ch hµng vi ph¹m nghÜa
vô ®−îc b¶o l·nh th× Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam thanh to¸n cho
Bªn thô h−ëng vµ ®ßi tiÒn tõ Tæ chøc tÝn dông ph¸t hµnh Th− b¶o l·nh ®èi øng
(B−íc 4 §iÓm 3.1, 3.3, 3.4 Môc I- B¶o l·nh theo mãn t¹i Chi nh¸nh).

B−íc 5- KÕt thóc b¶o l·nh

- Lµm ®iÖn gi¶i to¶ tr¸ch nhiÖm Th− b¶o l·nh ®èi øng: c¨n cø ngµy hÕt
hiÖu lùc cña Th− b¶o l·nh do Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam ph¸t
hµnh, CB.THBL th¶o ®iÖn tr×nh Tr−ëng phßng vµ L·nh ®¹o ký göi Bªn thô
h−ëng ®Ó gi¶i to¶ tr¸ch nhiÖm Th− b¶o l·nh ®èi øng, ®ång thêi göi b¶n ph«t« tíi
kÕ to¸n theo dâi b¶o l·nh ®Ó tÊt to¸n tµi kho¶n ngo¹i b¶ng mãn b¶o l·nh t−¬ng øng.

- L−u hå s¬ b¶o l·nh: Hå s¬ l−u gåm:

+ Th− b¶o l·nh ®èi øng (®iÖn, th− b¶o ®¶m).

+ Tê tr×nh Ban l·nh ®¹o ph¸t hµnh th− b¶o l·nh (b¶n chÝnh).

+ Th− b¶o l·nh do Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam ph¸t hµnh.

+ Th«ng b¸o hÕt hiÖu lùc th− b¶o l·nh.

+ §iÖn thu phÝ (nÕu cã).

IX- C¸c phô lôc vµ biÓu mÉu

A- Phô lôc

1- Phô lôc 01: L−u ®å quy tr×nh nghiÖp vô b¶o l·nh.

2- Phô lôc 02: Tiªu chuÈn chÊt l−îng b¶o l·nh.
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3- Phô lôc 03: KÕ ho¹ch chÊt l−îng.

4- Phô lôc 04: H−íng dÉn tr×nh tù ph¸t hµnh b¶o l·nh.

5- Phô lôc 05: H−íng dÉn tr×nh tù cho vay b¾t buéc vµ tr¶ nî thay.

B- BiÓu mÉu

1- BM 01/QT-BL-02 PhiÕu nhËn hå s¬ kh¸ch hµng.

2- BM 02a,b/QT-BL-02 Tê tr×nh b¶o l·nh.

3- BM 03/QT-BL-02 B.b¶n kiÓm tra thùc tÕ kh.hµng.

4- BM 04a,b/QT-BL-02 Th«ng b¸o lÞch tr¶ nî.

5- BM 05/QT-BL-02 §Ò nghÞ cÊp h¹n møc b¶o l·nh.

6- BM 06/QT-BL-02 Tê tr×nh duyÖt h¹n møc BL.

7- BM 07a,b/QT-BL-02  Gia h¹n b¶o l·nh.

8- BM 08/QT-BL-02 Biªn b¶n bµn giao hå s¬.

X- Tæ chøc thùc hiÖn

C¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n trong toµn hÖ thèng Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn
ViÖt Nam cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn ®óng Quy tr×nh nµy.

tæng gi¸m ®èc
Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam

TrÞnh Ngäc Hå
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phô lôc 01/QT-BL-02
L−u ®å
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phô lôc 02/QT-BL-02

tiªu chuÈn chÊt l−îng b¶o l·nh

1- Yªu cÇu cña tiªu chuÈn chÊt l−îng:

- §¸p øng ®−îc sù mong ®îi cña kh¸ch hµng.
- §¶m b¶o ®óng quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

2- Tiªu chuÈn chÊt l−îng cña B¶o l·nh:

2.1- Ng©n hµng ®¸p øng dÞch vô b¶o l·nh hoµn h¶o theo yªu cÇu cña

kh¸ch hµng víi thêi gian nhanh nhÊt.

- Thêi gian cÇn thiÕt hoµn  tÊt mét dÞch vô Ýt nhÊt sau 1 ®Õn 3 ngµy vµ
nhiÒu nhÊt tõ 15 ®Õn 30 ngµy lµm viÖc kÓ tõ ngµy nhËn ®ñ hå s¬ theo yªu cÇu.

- Thêi gian  tèi ®a cÇn thiÕt ®Ó nghiªn cøu hå s¬ vµ yªu cÇu kh¸ch hµng
bæ sung (nÕu cã) lµ sau 02 ngµy kÓ tõ khi nhËn hå s¬ kh¸ch hµng.

-  C¸c lo¹i b¶o l·nh ng©n hµng cã thÓ ®¸p øng ®−îc sau tõ 1 ®Õn 3 ngµy
nhËn hå s¬ kh¸ch hµng ( ®Çy ®ñ hå s¬ theo yªu cÇu) gåm:

+ B¶o l·nh dù thÇu cña c¸c kh¸ch hµng truyÒn thèng, th−êng xuyªn cã tÝn
nhiÖm.

+ B¶o l·nh trªn c¬ së 1 b¶o l·nh ®èi øng do 01 tæ chøc tÝn dông cã quan
hÖ ng©n hµng ®¹i lý víi Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam.

+ C¸c lo¹i b¶o l·nh  ¸p dông h×nh thøc b¶o l·nh h¹n møc ®· ®−îc Ng©n
hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam ký hîp ®ång h¹n møc b¶o l·nh.

- C¸c lo¹i b¶o l·nh kh¸c thuéc thÈm quyÒn gi¶i quyÕt cña chi nh¸nh (trõ
b¶o l·nh vay vèn)  cã thÓ ®¸p øng ®−îc nhanh nhÊt trong kho¶ng thêi gian tõ 3 -
5  ngµy chËm nhÊt lµ 10 ngµy.

NÕu v−ît thÈm quyÒn chi nh¸nh cã thÓ ®¸p øng nhanh nhÊt 10 ngµy, chËm
nhÊt 15 ngµy.

* B¶o l·nh vay vèn: vay vèn trong n−íc thêi gian cÇn thiÕt cho 01 dÞch vô
hoµn h¶o lµ 10 - 15 ngµy. B¶o l·nh vay vèn n−íc ngoµi thêi gian cÇn thiÕt tõ 20
ngµy lµm viÖc trong tr−êng hîp phøc t¹p dµi nhÊt kh«ng qu¸ 30 ngµy lµm viÖc.

2.2/  C¸n bé nh©n viªn ng©n hµng cã th¸i ®é phôc vô v¨n minh, lÞch sù,
h¹n chÕ tèi ®a sù phµn nµn cña kh¸ch hµng.

+ Mçi sù phµn nµn cña kh¸ch hµng lµ bµi häc kinh nghiÖm cña ng©n hµng.
+ Mçi mét c¸n bé bÞ kh¸ch hµng phµn nµn ®Òu ph¶i ®−îc kiÓm ®iÓm vµ

th«ng b¸o l¹i víi kh¸ch hµng.

2.3/  Ng©n hµng thùc hiÖn nghÜa vô cña Bªn b¶o l·nh theo yªu cÇu
®ßi tiÒn ®Çu tiªn cña Bªn nhËn b¶o l·nh; ®¶m b¶o nguån vèn ®Ó thùc hiÖn
tr¶ thay cho kh¸ch hµng ®−îc b¶o l·nh.
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+ Ng©n hµng cam kÕt thanh to¸n khi nhËn ®−îc yªu cÇu b»ng v¨n b¶n cña
Bªn nhËn b¶o l·nh kÌm theo x¸c nhËn r»ng kh¸ch hµng ®−îc b¶o l·nh ®· vi
ph¹m nghÜa vô mµ hä ph¶i thùc hiÖn theo hîp ®ång ®· ký kÕt víi Bªn nhËn b¶o
l·nh.

+ Ng©n hµng lu«n lu«n ®¶m b¶o ®ñ  nguån vèn ®Ó thùc hiÖn tr¶ nî thay
khi x¸c ®Þnh ®−îc tr¸ch nhiÖm vµ nghÜa vô cña ng−êi b¶o l·nh.

2.4/ Ng©n hµng thùc hiÖn b¶o l·nh cho 01 kh¸ch hµng kh«ng v−ît qu¸

15% vèn tù cã cña ng©n hµng.

+ Thùc hiÖn tiªu chuÈn nµy, Ng©n hµng b¶o l·nh cho 01 kh¸ch hµng cã
tæng d− nî b¶o l·nh t¹i tÊt c¶ c¸c ®¬n vÞ thµnh viªn tèi ®a lµ 170 tû ®ång ( kÓ c¶
ngo¹i tÖ quy ®æi)

+ Nh÷ng kh¸ch hµng ®· ph¸t sinh tæng d− nî lín h¬n 170 tû ®ång ph¶i cã
kÕ ho¹ch gi¶m d− nî b¶o l·nh.

+ Mét nhu cÇu b¶o l·nh míi ph¸t sinh nÕu v−ît møc d− nî 170 tû ®ång
®−îc ng©n hµng thùc hiÖn ®ång b¶o l·nh cïng víi c¸c ng©n hµng th−¬ng m¹i
kh¸c, Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam sÏ lµ ng−êi lµm ®Çu mèi víi c¸c
tæ chøc tÝn dông ®Ó thùc hiÖn ®ång b¶o l·nh.
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phô lôc 03/QT-BL-02
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phô lôc 04/QT-BL-02

h−íng dÉn ph¸t hµnh b¶o l·nh

I- Tr×nh tù ph¸t hµnh b¶o l·nh:

Sau khi ký hîp ®ång b¶o l·nh víi kh¸ch hµng, c¨n cø vµo yªu cÇu ph¸t
hµnh b¶o l·nh cña Bªn cho vay hoÆc Chñ ®Çu t− quy ®Þnh trong Hîp ®ång vay
vèn gi÷a kh¸ch hµng vµ Bªn cho vay hoÆc hîp ®ång thi c«ng x©y l¾p gi÷a kh¸ch
hµng vµ chñ ®Çu t−, CB.THBL tr×nh Tr−ëng phßng, L·nh ®¹o ký ph¸t hµnh mét
trong c¸c lo¹i b¶o l·nh theo môc II h−íng dÉn nµy.

Mäi hµnh vi ký ph¸t hµnh th− b¶o l·nh kh«ng ®óng Quy tr×nh b¶o l·nh vµ
kh«ng ®óng tr×nh tù ph¸t hµnh b¶o l·nh ®Òu bÞ coi lµ kh«ng hîp lÖ. Ng−êi ký
ph¸t hµnh th− b¶o l·nh vµ c¸n bé cã liªn quan ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ viÖc ph¸t
hµnh th− b¶o l·nh kh«ng ®óng quy ®Þnh.

II- Ng©n hµng ph¸t hµnh mét trong sè c¸c h×nh thøc b¶o l·nh sau ®©y:

1- Th− b¶o l·nh ( Letter of Guarantee hoÆc Standby L/C)

-  Th− b¶o l·nh th−êng ®−îc ¸p dông ®èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh trong x©y
dùng, b¶o l·nh thanh to¸n vµ b¶o l·nh vay vèn.

-  Tr−êng hîp Bªn cho vay hoÆc Chñ ®Çu t− kh«ng quy ®Þnh mÉu th− b¶o
l·nh, CB.THBL so¹n vµ tr×nh Tr−ëng phßng, L·nh ®¹o ký ph¸t hµnh th− b¶o l·nh
theo mÉu quy ®Þnh cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam.

-  Tr−êng hîp bªn cho vay hoÆc Chñ ®Çu t− yªu cÇu ph¸t hµnh th− b¶o
l·nh theo mÉu cña hä (TiÕng ViÖt vµ TiÕng Anh), CB.THBL kiÓm tra c¸c néi
dung cña th− b¶o l·nh ®−îc yªu cÇu ph¸t hµnh vµ ®èi chiÕu víi c¸c néi dung
t−¬ng øng quy ®Þnh t¹i hîp ®ång vay vèn hoÆc hîp ®ång thi c«ng x©y l¾p. Néi
dung c¬ b¶n kiÓm tra vµ ®èi chiÕu bao gåm:

+ Tªn, ®Þa chØ Bªn thô h−ëng;

+ Tªn, ®Þa chØ Bªn ®−îc b¶o l·nh;

+ NghÜa vô ®−îc b¶o l·nh;

+ Sè tiÒn tèi ®a ®−îc b¶o l·nh;

+ §iÒu kiÖn ®−îc b¶o l·nh (v« ®iÒu kiÖn hoÆc cã ®iÒu kiÖn);

+ HiÖu lùc vµ thêi h¹n b¶o l·nh;

+ Hoµn tr¶ th− b¶o l·nh;

+ LuËt ®iÒu chØnh;

+ C¸c quy ®Þnh kh¸c.

-  Tr−êng hîp c¸c néi dung kiÓm tra ch−a phï hîp hoÆc trong th− b¶o l·nh
®−îc yªu cÇu ph¸t hµnh cã nh÷ng ®iÒu kho¶n bÊt lîi ®èi víi Bªn b¶o l·nh hoÆc
Bªn ®−îc b¶o l·nh, CB.THBL tr×nh Tr−ëng phßng, L·nh ®¹o vµ tiÕn hµnh th−¬ng
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th¶o víi Bªn cho vay hoÆc Chñ ®Çu t− vÒ nh÷ng néi dung nµy cho ®Õn khi thèng
nhÊt míi ph¸t hµnh b¶o l·nh. Tr−êng hîp cÇn thiÕt, P.THBL chñ tr× phèi hîp víi
Phßng Ph¸p chÕ chÕ ®é, Phßng TTQT hoÆc thuª chuyªn gia lµm ®Ó lÊy ý kiÕn
tham gia trong qu¸ tr×nh th−¬ng th¶o.

- Tr−êng hîp c¸c néi dung kiÓm tra ®· phï hîp, CB.THBL tr×nh Tr−ëng
phßng, L·nh ®¹o ký th− b¶o l·nh. Th− b¶o l·nh ®−îc lËp duy nhÊt 01  b¶n chÝnh
göi trùc tiÕp cho Bªn thô h−ëng, b¶n photo göi kÕ to¸n theo dâi.

2- Më L/C tr¶ chËm (Deferred L/C)

- L/C tr¶ chËm lµ mét lo¹i b¶o l·nh ng©n hµng th−êng ®−îc ¸p dông trong
b¶o l·nh vay vèn trong ®ã Bªn cho vay chÝnh lµ bªn b¸n thiÕt bÞ n−íc ngoµi hoÆc
bªn tµi trî cho Bªn b¸n thiÕt bÞ n−íc ngoµi.

- Tr−êng hîp Bªn cho vay yªu cÇu ph¸t hµnh b¶o l·nh b»ng më L/C tr¶
chËm, CB.THBL chuyÓn 01 b¶n hîp ®ång b¶o l·nh ®· ®−îc l·nh ®¹o ký duyÖt
cho Phßng TTQT ®Ó më L/C tr¶ chËm (kh«ng h¹ch to¸n ngo¹i b¶ng) khi cã yªu
cÇu cña Kh¸ch hµng.

- Sau khi Phßng thanh to¸n tËp trung më L/C tr¶ chËm, CB.THBL sao 01
b¶n l−u hå s¬ ®Ó phôc vô trong qu¸ tr×nh ®«n ®èc thu nî.

3- Ký b¶o l·nh trªn Hèi phiÕu (Bill of Exchange) hoÆc giÊy nhËn nî
(Promissory notes)

- Ký b¶o l·nh trªn hèi phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî th−êng ®−îc ¸p dông trong
b¶o l·nh vay vèn.

- Khi nhËn ®−îc bé hèi phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî do Bªn cho vay göi ®Õn
CB.THBL kiÓm tra c¸c néi dung cña hèi phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî vµ ®èi chiÕu
víi c¸c néi dung t−¬ng øng quy ®Þnh t¹i hîp ®ång vay vèn. Néi dung kiÓm tra vµ
®èi chiÕu c¬ b¶n bao gåm:

+ MÉu hèi phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî quy ®Þnh trong hîp ®ång vay vèn;

+ Tªn, ®Þa chØ Bªn ph¸t hµnh (Bªn thô h−ëng);

+ Tªn, ®Þa chØ Bªn nhËn nî (Bªn ®−îc b¶o l·nh);

+ Tªn, ®Þa chØ Bªn b¶o l·nh;

+ Sè tiÒn nhËn nî ®−îc b¶o l·nh ( c¶ gèc vµ l·i);

+ Ngµy ph¸t hµnh;

+ Ngµy ®Õn h¹n, ®Þa ®iÓm ®Õn h¹n;

+ PhÇn chuyÓn nh−îng;

+ C¸c phÇn kh¸c.

- Tr−êng hîp c¸c néi dung kiÓm tra ch−a phï hîp, CB.THBL tr×nh Tr−ëng
phßng, L·nh ®¹o vµ liªn hÖ víi Bªn cho vay ®Ó yªu cÇu ph¸t hµnh bé hèi phiÕu
hoÆc giÊy nhËn nî kh¸c cho phï hîp.

-  Tr−êng hîp c¸c néi dung kiÓm tra ®· phï hîp CB.THBL chuyÓn bé hèi
phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî cho kh¸ch hµng ký nhËn nî. Sau khi nhËn ®−îc bé hèi
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phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî ®· ®−îc ký ®Çy ®ñ do kh¸ch hµng chuyÓn l¹i CB.THBL
tr×nh Tr−ëng phßng, L·nh ®¹o ký b¶o l·nh, sao 01 bé l−u hå s¬ vµ chuyÓn l¹i
cho Bªn cho vay.

- Th«ng th−êng viÖc ký b¶o l·nh hèi phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî ®−îc tiÕn
hµnh song song hoÆc sau khi gi¶i ng©n vèn vay. Tuy nhiªn, trong tr−êng hîp Bªn
cho vay Bªn cho vay göi bé hèi phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî vµ yªu cÇu ký b¶o l·nh
tr−íc khi gi¶i ng©n vèn vay, ®Ó ®¶m b¶o an toµn, CB.THBL tr×nh Tr−ëng phßng,
L·nh ®¹o göi th− uû th¸c cho mét tæ chøc tÝn dông do hai bªn tho¶ thuËn gi÷ c¸c
hèi phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî ®· ký vµ chØ gi¶i to¶ cho Bªn vay vèn sau khi kÕt
thóc qu¸ tr×nh gi¶i ng©n.
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phô lôc 05/QT-bl-02

h−íng dÉn cho vay b¾t buéc tr¶ nî thay

1- §èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh trong x©y dùng, b¶o l·nh kh¸c (trõ b¶o
l·nh vay vèn):

Sau khi nhËn ®−îc yªu cÇu tr¶ tiÒn cña Bªn thô h−ëng b¶o l·nh, CB.THBL
kiÓm tra c¸c néi dung cña yªu cÇu tr¶ tiÒn vµ ®èi chiÕu víi c¸c néi dung t−¬ng
øng quy ®Þnh t¹i Th− b¶o l·nh ®· ph¸t hµnh. Néi dung kiÓm tra vµ ®èi chiÕu c¬
b¶n bao gåm:

+ Tªn, ®Þa chØ Bªn thô h−ëng;

+ Tªn, ®Þa chØ Bªn ®−îc b¶o l·nh;

+ NghÜa vô ®−îc B¶o l·nh;

+ Sè tiÒn ph¶i thanh to¸n;

+ §iÒu kiÖn thanh to¸n;

+ HiÖu lùc vµ thêi h¹n thanh to¸n;

+ C¸c quy ®Þnh kh¸c.

Trong tr−êng hîp c¸c néi dung kiÓm tra ch−a phï hîp, CB.THBL tr×nh
Tr−ëng phßng, L·nh ®¹o tõ chèi thanh to¸n theo yªu cÇu tr¶ tiÒn.

Tr−êng hîp c¸c néi dung kiÓm tra ®· phï hîp CB.THBL tr×nh Tr−ëng
phßng, L·nh ®¹o xö lý theo h−íng dÉn sau:

- Sö dông tiÒn ký quü cña kh¸ch hµng hoÆc yªu cÇu ng−êi thø 3 thanh to¸n
cho chñ ®Çu t− hoÆc Bªn thô h−ëng b¶o l·nh (nÕu cã).

- NÕu kh¸ch hµng kh«ng cã (hoÆc kh«ng ®ñ) tiÒn ký quü hoÆc ng−êi b¶o
l·nh thø 3 còng kh«ng cã kh¶ n¨ng thanh to¸n th× xem xÐt cho kh¸ch hµng hoÆc
ng−êi b¶o l·nh thø 3 vay b¾t buéc ®Ó thanh to¸n cho chñ ®Çu t− hoÆc Bªn thô
h−ëng b¶o l·nh. Tr×nh tù cho vay b¾t buéc thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i §iÓm 2.2
vay b¾t buéc d−íi ®©y.

- NÕu kh¸ch hµng ®· ph¸ s¶n, gi¶i thÓ CB.THBL lËp tê tr×nh b¸o c¸o t×nh
h×nh cô thÓ, ®Ò xuÊt h−íng xö lý tr×nh Tr−ëng P.THBL, l·nh ®¹o Chi nh¸nh ®ång
thêi ®Ó b¸o c¸o Héi së chÝnh cã h−íng xö lý.

VÒ nguyªn t¾c, ng©n hµng ph¶i thanh to¸n cho Bªn thô h−ëng theo yªu cÇu
tr¶ tiÒn vµ ¸p dông c¸c biÖn ph¸p nghiÖp vô theo quy ®Þnh ®èi víi kh¸ch hµng
ph¸ s¶n gi¶i thÓ ®Ó thu håi hoÆc xö lý b»ng quü dù phßng rñi ro sè tiÒn ®· thanh to¸n.

2- §èi víi b¶o l·nh vay vèn:

 Sau khi nhËn ®−îc yªu cÇu tr¶ tiÒn, hèi phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî cña Bªn
thô h−ëng b¶o l·nh, CB.THBL kiÓm tra c¸c néi dung cña yªu cÇu tr¶ tiÒn, hèi
phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî vµ ®èi chiÕu víi c¸c néi dung t−¬ng øng quy ®Þnh t¹i
Th− b¶o l·nh, hèi phiÕu hoÆc giÊy nhËn nî ®· ký. Néi dung kiÓm tra vµ ®èi chiÕu
t−¬ng tù nh− ®èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh trong x©y dùng quy ®Þnh taÞ  §iÓm 1 nªu trªn.
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Trong tr−êng hîp c¸c néi dung kiÓm tra ch−a phï hîp, CB.THBL tr×nh
Tr−ëng phßng, L·nh ®¹o tõ chèi thanh to¸n theo yªu cÇu tr¶ tiÒn, hèi phiÕu hoÆc
giÊy nhËn nî.

Trong tr−êng hîp c¸c néi dung kiÓm tra phï hîp, CB.THBL tr×nh Tr−ëng
phßng, L·nh ®¹o xö lý theo c¸c h−íng sau:

2.1-  Gia h¹n nî:

+ Kh¸ch hµng lËp giÊy ®Ò nghÞ gia h¹n nî göi Bªn thô h−ëng.

+ Ng©n hµng göi th− cho Bªn thô h−ëng ®Ò nghÞ gia h¹n nî cho kh¸ch
hµng vµ cam kÕt tiÕp tôc nghi· vô b¶o l·nh.

+ C¸c bªn ký hîp ®ång b¶o l·nh bæ sung, ph¸t hµnh c«ng v¨n gia h¹n th−
b¶o l·nh hoÆc th− b¶o l·nh bæ sung hoÆc ký bæ sung hèi phiÕu, giÊy nhËn nî nÕu
Bªn thô h−ëng chÊp thuËn gia h¹n nî cho kh¸ch hµng.

2.2-  Xö lý cho vay:

- Cho ng−êi b¶o l·nh thø 3 (nÕu cã) hoÆc kh¸ch hµng vay theo chØ ®¹o cña
ChÝnh Phñ (nÕu ®−îc ChÝnh phñ chØ ®Þnh cho vay tÝn dông ®Çu t− hç trî tr¶ nî)
hoÆc vay t¹m thêi chê thanh to¸n nÕu kh¸ch hµng bÞ chËm thanh to¸n vµ cã
nguån tr¶ nî râ rµng, phï hîp víi chÕ ®é tÝn dông hiÖn hµnh.

Tr×nh tù xö lý cho vay nh− sau:

+ CB.THBL lËp tê tr×nh cho vay theo chØ ®Þnh hoÆc cho vay t¹m thêi chê
thanh to¸n.

+ CB.THBL xö lý cho vay, gi¶i ng©n vèn vay vµ thanh to¸n th¼ng cho Bªn
®−îc b¶o l·nh.

+ CB.THBL ®«n ®èc thu nî vay.

- NhËn nî vay b¾t buéc:

 CB.THBL b¸o c¸o Tr−ëng phßng, L·nh ®¹o ®ång thêi lËp uû nhiÖm chi
chuyÓn kÕ to¸n theo dâi tµi kho¶n b¶o l·nh (gåm yªu cÇu tr¶ tiÒn cña bªn thô
h−ëng, uû nhiÖm chi) ®Ó ghi nî kh¸ch hµng sè tiÒn ph¶i tr¶ nî vµ phèi hîp bé phËn
liªn quan thanh to¸n cho bªn thô h−ëng theo yªu cÇu tr¶ tiÒn cña bªn thô h−ëng.

- NÕu kh¸ch hµng ®· ph¸ s¶n, gi¶i thÓ CB.THBL thùc hiÖn nh− ®iÓm 1 trªn ®©y.
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BM 01/QT-BL-02

Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn
ViÖt Nam

chi nh¸nh.................

céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

PhiÕu
nhËn hå s¬ kh¸ch hµng

H«m nay, ngµy... th¸ng... n¨m..., t¹i (®Þa ®iÓm giao hå s¬) chóng t«i gåm:

1/ Bªn giao hå s¬: (Tªn ®¬n vÞ giao hå s¬)
 Ng−êi trùc tiÕp giao hå s¬: (ghi râ hä tªn, chøc vô)
2/ Bªn nhËn hå s¬: (Tªn ®¬n vÞ nhËn hå s¬)
 Ng−êi trùc tiÕp nhËn hå s¬: (ghi râ hä tªn, chøc vô)
 
 Bªn giao chuyÓn cho Bªn nhËn mét bé Hå s¬ bao gåm c¸c tµi liÖu theo

danh môc Hå s¬ (kÌm theo).

Bªn nhËn hå s¬ h−íng dÉn vµ yªu cÇu Bªn giao hå s¬ bæ sung thªm c¸c tµi
liÖu:

1/ ......
2/ ......
3/ ......

Bªn nhËn hå s¬ cam kÕt nghiªn cøu bé Hå s¬ vµ tr¶ lêi Bªn giao hå s¬
trong thêi h¹n (ghi râ sè ngµy cô thÓ) ngµy. Bªn nhËn sÏ chÞu hoµn toµn tr¸ch
nhiÖm trong tr−êng hîp Hå s¬, tµi liÖu bÞ h− h¹i hay thÊt l¹c. 

Bªn giao Hå s¬             Bªn nhËn hå s¬
 (ký, ghi râ hä tªn) (ký, ghi râ hä tªn)
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Danh môc hå s¬
(KÌm theo BiÓu mÉu BM 01/QT-BL-02)

STT Lo¹i tµi liÖu Sè l−îng Ghi chó
1 GiÊy ®Ò nghÞ b¶o l·nh
2 B¸o c¸o quyÕt to¸n
3 B¸o c¸o ho¹t ®éng SXKD
4 T×nh h×nh vay nî t¹i TCTD kh¸c
5 Tµi liÖu mêi thÇu, Quy ®Þnh ®Êu thÇu
6 TB tróng thÇu hoÆc Q§ phª duyÖt kÕt qu¶ ®Êu thÇu
7 H§ thi c«ng x©y l¾p
8 H§ cung øng vËt t− thiÕt bÞ
9 H§KT cam kÕt vÒ sè tiÒn øng tr−íc

10 H§ tho¶ thuËn tr¸ch nhiÖm ®¶m b¶o chÊt l−îng
s¶n phÈm

11 H§KT quy ®Þnh vÒ thanh to¸n cua c¸c bªn
12 Tµi liÖu liªn quan ®Õn nguån vèn thanh to¸n.
13 X¸c nhËn h¹n møc tÝn dông ®¶m b¶o thanh to¸n.
14 Th«ng b¸o h¹n møc vay vèn cña NHNN
15 H§ vay vèn hoÆc H§ mua hµng tr¶ chËm.
16 Hå s¬ dù ¸n ®Çu t−.
17 Chøng tõ nép tiÒn ký quü 100% (B¶o l·nh ký quü

100%)
18 Tµi liÖu kh¸c

Ngµy... th¸ng... n¨m....
Bªn giao hå s¬    Bªn nhËn hå s¬
(ký, ghi râ hä tªn)     (ký, ghi râ hä tªn)

Ghi chó: Danh môc Hå s¬ ®−îc lËp phï hîp víi yªu cÇu vÒ tµi liÖu tuú
t×nh h×nh thùc tÕ cña mãn b¶o l·nh.
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BM 02a/QT-BL-02

Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn
ViÖt Nam

chi nh¸nh.................

céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Tê tr×nh ban l·nh ®¹o
(V/v:..................................)

KÝnh göi: - Ban l·nh ®¹o Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph ţ triÓn ViÖt Nam.
-

C¨n cø vµo ®¬n xin b¶o l·nh cña kh¸ch hµng, sau khi thÈm ®Þnh hå s¬ b¶o
l·nh sè........... cña ..............................................., vµ nh÷ng vÊn ®Ò liªn quan ®Õn
néi dung b¶o l·nh, Chi nh¸nh ............... kÝnh tr×nh Ban l·nh ®¹o  nh− sau:

I- §¸nh gi¸ vÒ kh¸ch hµng, dù ¸n b¶o l·nh.

1- Giíi thiÖu kh¸ch hµng:
- Tªn kh¸ch hµng:
- Trô së giao dÞch
- §Þa ®iÓm s¶n xuÊt kinh doanh (nÕu cã):
- Ngµnh nghÒ SXKD:
- Vèn chñ së h÷u:
- Tµi kho¶n tiÒn göi sè: T¹i Ng©n hµng:
- Sè ®iÖn tho¹i: Sè Fax:
- Ng−êi ®¹i diÖn doanh nghiÖp: Tuæi:
- Sè chøng minh th− nh©n d©n: N¬i cÊp

2- T− c¸ch ph¸p nh©n:
TÝnh ®Çy ®ñ, hîp ph¸p, hîp lÖ cña c¸c tµi liÖu chøng minh t− c¸ch ph¸p nh©n.

3- T×nh h×nh tµi chÝnh cña kh¸ch hµng (trong 2 n¨m gÇn nhÊt)

4- T×nh h×nh s¶n xuÊt kinh doanh cña kh¸ch hµng (trong 2 n¨m gÇn nhÊt)

5- Quan hÖ tÝn dông cña kh¸ch hµng víi Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn
vµ c¸c tæ chøc tÝn dông kh¸c, t×nh h×nh thùc hiÖn nghÜa vô ®èi víi Ng©n s¸ch.

6- VÒ dù ¸n b¶o l·nh
- C¬ së ph¸p lý cña dù ¸n
- Tµi chÝnh cña dù ¸n: Tæng møc ®Çu t−, nguån vèn ®Çu t−, nhu cÇu b¶o l·nh
- HiÖu qu¶ cña dù ¸n: HiÖu qu¶ kinh tÕ, hiÖu qu¶ x· héi
- TÝnh kh¶ thi cña dù ¸n
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7- Kh¶ n¨ng tr¶ nî cña dù ¸n b¶o l·nh (®èi víi b¶o l·nh thanh to¸n bµ b¶o
l·nh hoµn tr¶ vèn vay)

8- Kh¶ n¨ng hoµn thµnh nghÜa vô ®−îc b¶o l·nh (®èi víi b¶o l·nh trong
x©y dùng)

9- C¸c biÖn ph¸p ®¶m b¶o

10- C¸c rñi ro cã thÓ xÈy ra ®èi víi kh¸ch hµng vµ ng©n hµng

II- ý kiÕn cña chi nh¸nh vÒ viÖc b¶o l·nh

1- §Ò nghÞ duyÖt cho b¶o l·nh/kh«ng duyÖt b¶o l·nh
Lý do:

2- H×nh thøc b¶o l·nh:

3- Møc b¶o l·nh:

5- Thêi h¹n b¶o l·nh:

6- PhÝ b¶o l·nh:

7- C¸c ®Ò xuÊt, kiÕn nghÞ kh¸c:

KÝnh tr×nh Ban l·nh ®¹o Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam xem
xÐt, quyÕt ®Þnh.

N¬i nhËn:
- Nh− trªn;
- L−u.....

Gi¸m ®èc
Chi nh¸nh Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph ţ triÓn tØnh...........

(ký tªn, ®ãng dÊu)

Trªn ®©y lµ nh÷ng néi dung cÇn thiÕt cho mét tê tr×nh cña c¸c chi nh¸nh
Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ®èi víi c¸c lo¹i b¶o l·nh kh«ng ®−îc ñy quyÒn
th−êng xuyªn hoÆc ®−îc ñy quyÒn th−êng xuyªn nh−ng v−ît møc ph¸n quyÕt cña
chi nh¸nh, hoÆc chñ ®Çu t− yªu cÇu Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn Trung −¬ng
trùc tiÕp ph¸t hµnh th− b¶o l·nh hoÆc yªu cÇu ¸p dông c¸c h×nh thøc b¶o l·nh
kh¸c ngoµi kh¶ n¨ng cña chi nh¸nh. Tuú theo thùc tÕ ë tõng ®Þa ph−¬ng, tõng
kh¸ch hµng vµ tõng dù ¸n xin b¶o l·nh cô thÓ, chi nh¸nh c¨n cø vµo Quy chÕ
b¶o l·nh vµ c¸c néi dung trªn ®©y ®Ó lµm tê tr×nh tr×nh Ban l·nh ®¹o Ng©n hµng
§Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam xem xÐt, quyÕt ®Þnh.
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BM 02b/QT-BL-02

Phßng ......... Ngµy... th¸ng... n¨m

Tê tr×nh ban l·nh ®¹o
(V/v xÐt duyÖt b¶o l·nh ®èi víi.......)

Trªn c¬ së Tê tr×nh sè     ngµy   /   /    cña Chi nh¸nh vÒ viÖc xÐt duyÖt b¶o
l·nh ®èi víi............................, sau khi nghiªn cøu hå s¬ b¶o l·nh, nh÷ng tµi liÖu
liªn quan ®Õn néi dung b¶o l·nh vµ tæng hîp c¸c ý kiÕn tham gia cña c¸c phßng
nghiÖp vô (ThÈm ®Þnh, Nguån vèn, Ph¸p chÕ-ChÕ ®é...), Phßng ..................... cã
ý kiÕn nh− sau:

I- §¸nh gi¸ vÒ kh¸ch hµng vµ vÒ dù ¸n b¶o l·nh:
1- Nh÷ng vÊn ®Ò thèng nhÊt:
2- Nh÷ng vÊn ®Ò ch−a thèng nhÊt, lý do:

II- KiÕn nghÞ cña c¸n bé thùc hiÖn b¶o l·nh:
- §Ò nghÞ duyÖt b¶o l·nh/ kh«ng duyÖt b¶o l·nh
Lý do:
- H×nh thøc b¶o l·nh:
- Møc b¶o l·nh:
- Thêi h¹n b¶o l·nh:
- PhÝ b¶o l·nh:
- KiÕn nghÞ kh¸c:

III- ý kiÕn cña Tr−ëng phßng thùc hiÖn B¶o l·nh
1- NhËn xÐt vÒ c¸c néi dung ®¸nh gi¸ nªu trªn:
2- §Ò xuÊt duyÖt b¶o l·nh/ kh«ng duyÖt b¶o l·nh
Lý do:
- H×nh thøc b¶o l·nh:
- Møc b¶o l·nh:
- Thêi h¹n b¶o l·nh:
- PhÝ b¶o l·nh:
- KiÕn nghÞ kh¸c:
KÝnh tr×nh Ban l·nh ®¹o xem xÐt, quyÕt ®Þnh.

N¬i nhËn:
- ........;
- L−u BL.

C¸n bé TP phßng .......
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BM 03/QT-BL-02

Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn
ViÖt Nam

chi nh¸nh.................

céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Biªn b¶n kiÓm tra thùc tÕ kh¸ch hµng
(§Þnh kú hoÆc ®ét xuÊt)

H«m nay, ngµy.../.../...., t¹i doanh nghiÖp..................... (®Þa chØ cô thÓ)
Hä vµ tªn c¸n bé kiÓm tra:..................................................
Hä vµ tªn ng−êi ®¹i diÖn doanh nghiÖp:.......................................
Chøc vô:......................................

I- Néi dung kiÓm tra:
1- T×nh h×nh tµi chÝnh cña kh¸ch hµng:
- Tæng doanh thu thùc hiÖn (th¸ng/quý)
- Tæng chi phÝ thùc hiÖn (th¸ng/quý)
- C¸c kho¶n ph¶i thu:
- C¸c kho¶n ph¶i tr¶:
- Kh¶ n¨ng tr¶ nî trong kú:
- Thùc tÕ lç l·i trong kú:
- Nguyªn nh©n tr¶ nî ®¹t, kh«ng ®¹t, hoÆc v−ît møc kÕ ho¹ch

2- T×nh h×nh thùc hiÖn dù ¸n b¶o l·nh:
- TiÕn ®é thùc hiÖn dù ¸n:
- Nguyªn nh©n kh«ng thùc hiÖn, thùc hiÖn chËm hoÆc v−ît møc kÕ ho¹ch:
- Nh÷ng khã kh¨n, v−íng m¾c trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn dù ¸n.

3- KiÓm tra tµi s¶n ®¶m b¶o cho b¶o l·nh (nÕu cã)
- Thùc tr¹ng tµi s¶n ®¶m b¶o.
- Nguyªn nh©n mÊt m¸t, h− háng....

II- §¸nh gi¸ cña c¸n bé kiÓm tra.

III- KiÕn nghÞ cña c¸n bé kiÓm tra

IV- ý kiÕn cña kh¸ch hµng

Gi¸m ®èc doanh nghiÖp
(ký tªn ®ãng dÊu)

Ngµy......... th¸ng..........n¨m.......
C¸n bé kiÓm tra

(ký vµ ghi râ hä tªn)

Gi¸m ®èc
Chi nh¸nh Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ..................

(ký tªn ®ãng dÊu)
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BM 04a/QT-BL-02

Ng©n hµng §Çu t− vµ
Ph¸t triÓn ViÖt Nam

- : -

céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Th«ng b¸o lÞch tr¶ nî

KÝnh göi: - Chi nh¸nh Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ... (Bªn b¶o l·nh)
- (Bªn ®−îc b¶o l·nh)

- C¨n cø Hîp ®ång b¶o l·nh sè (sè hîp ®ång) ngµy (ngµy ký hîp ®ång) ký
gi÷a (Bªn ®−îc b¶o l·nh) vµ (Bªn b¶o l·nh).

- C¨n cø LÞch tr¶ nî cña Doanh nghiÖp.
- C¨n cø ...

Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam th«ng b¸o lÞch tr¶ nî kú thø
(ghi râ tr¶ nî kú thø mÊy) cña (Bªn ®−îc b¶o l·nh) nh− sau:

1.   Ngµy ®Õn h¹n:.../.../... (ghi râ ngµy ph¶i tr¶ nî)   
 
2.   Sè tiÒn:.................................................  (ghi râ sè tiÒn vµ lo¹i tiÒn)
     B»ng ch÷:....................................................

C¨n cø lÞch tr¶ nî trªn ®©y, ®Ò nghÞ (Bªn b¶o l·nh) ®«n ®èc (Bªn ®−îc b¶o
l·nh) chuÈn bÞ nguån vèn ®Ó tr¶ nî ®óng h¹n.

Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nÕu cã v−íng m¾c, (Bªn b¶o l·nh) cÇn b¸o c¸o
kÞp thêi vÒ Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam ®Ó xem xÐt gi¶i quyÕt.

k/t tæng gi¸m ®èc
N¬i nhËn: Ng©n hµng ®Çu t− vµ ph¸t triÓn viÖt nam
- Nh− trªn
- L−u BL, VP

phã tæng gi¸m ®èc
(Ký tªn, ®ãng dÊu)
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BM 04b/QT-BL-02

Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn
ViÖt Nam

chi nh¸nh.................

céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Th«ng b¸o lÞch tr¶ nî

KÝnh göi:........................................ (Bªn ®−îc b¶o l·nh)

- C¨n cø Hîp ®ång b¶o l·nh sè (sè hîp ®ång) ngµy (ngµy ký hîp ®ång) ký
gi÷a (Bªn ®−îc b¶o l·nh) vµ Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ....(Bªn b¶o l·nh).

- C¨n cø LÞch tr¶ nî cña Doanh nghiÖp.
- C¨n cø ...

(Bªn b¶o l·nh) th«ng b¸o lÞch tr¶ nî kú thø (ghi râ tr¶ nî kú thø mÊy) cña
(Bªn ®−îc b¶o l·nh) nh− sau:

1.   Ngµy ®Õn h¹n:.../.../.... (ghi râ ngµy ph¶i tr¶ nî)   
 
2.   Sè tiÒn:...............................................(ghi râ sè tiÒn vµ lo¹i tiÒn)
     B»ng ch÷:.............................................

C¨n cø lÞch tr¶ nî trªn ®©y, ®Ò nghÞ (Bªn ®−îc b¶o l·nh) chuÈn bÞ nguån
vèn ®Ó tr¶ nî ®óng h¹n.

gi¸m ®èc
N¬i nhËn: (Ký tªn, ®ãng dÊu)
- Nh− trªn
- L−u BL, VP
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 Doanh nghiÖp                   Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam
 ...........................           §éc lËp - tù do - h¹nh phóc
Sè............/§NHM

Ngµy .... th¸ng ...n¨m ....

®Ò nghÞ cÊp h¹n møc b¶o l·nh

KÝnh göi: Chi nh¸nh Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn .....

Tªn Doanh nghiÖp:..............................................................................
QuyÕt ®Þnh thµnh lËp sè.................ngµy......th¸ng......n¨m ............
C¬ quan quyÕt ®Þnh thµnh lËp:............................................................
GiÊy chøng nhËn ®¨ng ký kinh doanh sè........ngµy......th¸ng......n¨m......
C¬ quan cÊp:...........................................................................................
Ngµnh nghÒ kinh doanh:...........................................................................
§Þa chØ trô së chÝnh ®ãng t¹i........................................................................
Tµi kho¶n tiÒn göiVND sè...............................T¹i ng©n hµng.......................
Tµi kho¶n tiÒn göi VDN sè................................T¹i  ng©n hµng...................
Tµi kho¶n tiÒn göi USD sè................................T¹i ng©n hµng.....................
Tµi kho¶n tiÒn göi USD sè .................................T¹i ng©n hµng...................
Hä, tªn ng−êi ®¹i diÖn ph¸p nh©n DN ®Ò nghÞ b¶o l·nh...............................
Chøc vô...........................................................
Theo uû quyÒn sè.... ngµy.... th¸ng...n¨m... cña Tæng gi¸m ®èc (gi¸m ®èc).

§Ò nghÞ (tªn chi nh¸nh) cÊp h¹n møc b¶o l·nh cho chóng t«i trong thêi
gian tõ...............®Õn..............víi sè tiÒn lµ............................................

B»ng ch÷.....................................................................................................
H¹n møc bao gåm c¸c b¶o l·nh: B¶o l·nh dù thÇu, b¶o l·nh thùc hiÖn hîp

®ång, b¶o l·nh tiÒn øng tr−íc, b¶o l·nh chÊt l−îng s¶n phÈm.
Møc phÝ :
H×nh thøc ®¶m b¶o nghÜa vô ®−îc b¶o l·nh:
-Ký quü:.........................................................................................................
-ThÕ chÊp, CÇm cè tµi s¶n:......................................................................
-Ho¹t ®éng tiÒn göi:.................................................................................
-C¸c ®iÒu kiÖn ®¶m b¶o kh¸c:..................................................................

Chóng t«i cam kÕt chÊp hµnh ®Çy ®ñ c¸c quy ®Þnh cña Ng©n hµng Nhµ
n−íc, c¸c h−íng dÉn cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam vµ hîp ®ång
b¶o l·nh ký kÕt víi ng©n hµng liªn quan ®Õn néi dung ®−îc b¶o l·nh.

KÕ to¸n tr−ëng Gi¸m ®èc
(Hä, tªn, chøc vô, ký tªn, ®ãng dÊu)
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Phßng ......... Ngµy... th¸ng... n¨m

Tê tr×nh duyÖt h¹n møc b¶o l·nh

KÝnh tr×nh:..................................................................

- C¨n cø quy chÕ b¶o l·nh...../ngµy......cña Thèng ®èc Ng©n hµng nhµ
n−ícViÖt Nam vµ c«ng v¨n h−íng dÉn sè :

- Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam vÒ viÖc thùc hiÖn quy chÕ b¶o
l·nh cña Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ViÖt Nam

- C¨n cø vµo ®¬n xin b¶o l·nh cña:
- Tªn doanh nghiÖp:...............................................................................
- C¬ quan chñ qu¶n:...............................................................................
- H×nh thøc b¶o l·nh:.............................................................................
- Sè tiÒn nhËn b¶o l·nh cao nhÊt trong thêi gian......th¸ng lµ................

Sau khi xem xÐt c¸c ®iÒu kiÖn b¶o l·nh cña doanh nhgiÖp phßng tÝn
dông.......(chi nh¸nh................................) cã ý kiÕn nh− sau:

1- VÒ hå s¬ b¶o l·nh cña doanh nghiÖp:
§Çy ®ñ theo quy ®Þnh (nÕu thiÕu ph¶i ghi râ lµ hå s¬ g×)

2- VÒ t×nh h×nh tµi chÝnh vµ s¶n suÊt kinh doanh cña doanh nghiÖp:
-Mét sè chØ tiªu chÝnh:

§¬n vÞ:triÖu ®ång
Sè
TT

ChØ tiªu N¨m
tr−íc

N¨m
nay

%+(...) ChØ
tiªu

N¨m tr−íc N¨m
nay

%+(
...)

1 Tµi s¶n S.l−îng TH
2 Tµi s¶n L§ Doanh thu
3 Tµi s¶n C§ Lîi NhuËn

ST
4 Vèn chñ SH Thu NhËp

BQ
5 Nî ng¾n h¹n
6 Nî dµi h¹n
7 C¸c tµi kho¶n

ph.thu
8 Nî ng©n s¸ch

*§¸nh gi¸ chung:.........................................................................................
.................................................................................................................................
.........................
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3- KÕ ho¹ch vµ nhu cÇu b¶o l·nh
* KÕ ho¹ch s¶n l−îng sÏ thùc hiÖn

:...............................................................................
* S¶n l−îng ®· ký hîp ®ång nh−ng ch−a thôc hiÖn
* Dù kiÕn nhu cÇu b¶o l·nh n¨m kÕ

ho¹ch:....................................................
* Sè d− b¶o l·nh ®Õn thêi

®iÓm.../.../......lµ.....................................................
Trong ®ã sè d− b¶o l·nh t¹i chi nh¸nh lµ :..................................................

4- §iÒu kiÖn ®¶m b¶o cña ng©n hµng nhËn b¶o l·nh cho doanh nghiÖp lµ:
*Møc ký quü:................................................................................................
*H×nh thøc ®¶m b¶o kh¸c:............................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................

KÕt luËn: Doanh nghiÖp ®ñ ®iÒu kiÖn ®Ó ®−îc Ng©n hµng b¶o l·nh theo
h¹n møc tèi ®a lµ:

* B»ng sè:..........................................
B»ng ch÷....................................................................................................

Gi¸m ®èc duyÖt      C¸n bé TR−ëng phßng
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Doanh nghiÖp :........ Céng hoµ x· héi chñ nghÜaVi Öt Nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Sè:....................             .........., ngµy... th¸ng... n¨m....

giÊy ®Ò nghÞ gia h¹n th− b¶o l·nh

KÝnh göi : Chi nh¸nh Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn..........

- C¨n cø vµo th− b¶o l·nh sè ........... ngµy .../.../..... do chi nh¸nh ng©n
hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ................. ph¸t hµnh.

- C¨n cø yªu cÇu gia h¹n b¶o l·nh cña................... (Bªn nhËn b¶o l·nh) t¹i
c«ng v¨n sè ........ ngµy ..../...../.....

Chóng t«i ........................( Bªn ®−îc b¶o l·nh) cã trô së ®¨ng ký t¹i
............................ (ghi ®Þa chØ) ®Ò nghÞ  ng©n hµng chÊp thuËn gia h¹n hiÖu lùc
cña th− b¶o l·nh sè ......... ®· ph¸t hµnh ngµy..../...../......

Thêi h¹n gia h¹n th− b¶o l·nh trªn kÐo dµi cho ®Õn hÕt ngµy ..../..../..... -
Tøc lµ kÐo dµi thªm ....... ngµy theo thêi h¹n ghi trong th− b¶o l·nh.

§Ò nghÞ gia h¹n th− b¶o l·nh nµy lµ bé phËn kh«ng t¸ch rêi cña H§BL sè
....... ngµy .../..../..... ®· ®−îc ký kÕt gi÷a chóng t«i vµ Chi nh¸nh Ng©n hµng §Çu
t− vµ Ph¸t triÓn ....................

KÕ to¸n tr−ëng Gi¸m ®èc
(Hä, tªn, chøc vô, ký tªn, ®ãng dÊu)
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Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn
ViÖt Nam

chi nh¸nh.................

céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

gia h¹n th− b¶o l·nh

KÝnh göi: Chi nh¸nh Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn....................

- C¨n cø vµo th− b¶o l·nh sè ........... ngµy .../.../..... do chi nh¸nh ng©n
hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn ................. ph¸t hµnh.

- C¨n cø yªu cÇu gia h¹n b¶o l·nh cña................... (ghi Bªn nhËn b¶o l·nh)
t¹i c«ng v¨n sè ........ ngµy ..../...../..... theo yªu cÇu cña kh¸ch hµng chóng t«i
(Bªn ®−îc b¶o l·nh).

Chóng t«i, chi nh¸nh ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn .................. cã trô së
®¨ng ký t¹i ............................ (ghi ®Þa chØ) chÊp thuËn gia h¹n hiÖu lùc cña th−
b¶o l·nh sè ......... ®· ph¸t hµnh ngµy..../...../...... cho kh¸ch hµng cña chóng t«i lµ
........................

Thêi h¹n gia h¹n th− b¶o l·nh trªn kÐo dµi cho ®Õn hÕt ngµy ..../..../..... -
Tøc lµ kÐo dµi thªm ....... ngµy theo thêi h¹n ghi trong b¶o l·nh.

C¸c yÕu tè kh¸c cña th− b¶o l·nh ®· ph¸t hµnh ngµy .../..../..... lµ kh«ng
thay ®æi.

Gi¸m ®èc
(Ký tªn, ®ãng dÊu)

N¬i nhËn:
- Nh− trªn.
- L−u ...........



MS: QT BL 02 ngµy ban hµnh: 01/9/2001 ngµy hiÖu lùc: 01/9/2001 49/49

BM 08/QT-BL-02

Ng©n hµng §Çu t− vµ Ph¸t triÓn
ViÖt Nam

chi nh¸nh.................

céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Biªn b¶n bµn giao hå s¬

H«m nay, ngµy    /    /        , t¹i..................... (®Þa chØ cô thÓ) ®· tiÕn hµnh
viÖc bµn giao hå s¬ b¶o l·nh cña..........................(ghi râ tªn kh¸ch hµng vµ dù ¸n
b¶o l·nh) gi÷a:

1- Bªn bµn giao:......................... (Hä vµ tªn, ®¬n vÞ c«ng t¸c)

2- Bªn nhËn bµn giao:.................... (Hä vµ tªn, ®¬n vÞ c«ng t¸c)

Hai bªn ®· kiÓm tra, kiÓm ®Õm vµ giao ®ñ toµn bé hå s¬ b¶o l·nh
cña.............., cô thÓ:

Hå s¬ bao gåm:
-...................................
-......................................

C¸c tµi liÖu liªn quan:
-....................................
-.........................................

Bæ sung tµi liÖu (nÕu cã):...........................................................

ViÖc bµn giao hoµn tÊt vµo håi............. giê cïng ngµy. Biªn b¶n bµn giao
®−îc lËp thµnh 02 b¶n, mçi bªn gi÷  01 b¶n.

Bªn bµn giao Bªn nhËn bµn giao


