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I- MUC PICH:

- Quy dinh vé cic budc thuc hién trong viéc thuc hién nghiép vu bao lanh
cta Ngan hang Dau tu va Ph4t trién Viét nam.

- Xac dinh nguoi thuc hién cong viéc va trach nhiém cua nguoi thuc hién
cong viéc.

- Gilp qua trinh bao lanh dién ra thong nhat, khoa hoc, han ché, phong
ngla rui ro va khong nging nang cao chat luong bao lanh.

- Nhidm thod man t6t nhat nhu ciu hop 1y ctia khach hang trong quan hé
v6i Ngan hang.

- Tiéu chudn ho4 céc quy trinh tha tuc dé dat dugc yéu cdu cua Bo tiéu
chudn quan ly chat luong ISO 9000, duy tri va cai tién ngay cang hoan thién hon.

II- PHAM VI AP DUNG:

Toan hé thong Ngan hang Pau tu va Phat trién Viét Nam, bao gém: Hoi s
chinh, cdc Chi nhanh tinh, thanh ph6, Chi nhanh Thang Long va S& giao dich 1,
S6& giao dich II.

I1I- TAI LIEU THAM KHAO:

- Luat Ngan hang Nha nuéc va luat cic t6 chiic tin dung.

- Luat doanh nghiép nha nudc, luat doanh nghiép, luat dau tu nudc ngoai,
luat dau tu trong nude, luat dan su...

- Quy ch€ bdo lanh cta T6 chiic tin dung do Thong doc Ngan hang Nha
nuéc ban hanh.

- Tiéu chuan ISO 9000: 1994

- Tiéu chuin ISO 9000: 2000

- S6 tay chat lugng clia Ngan hang DAau tu va Phat trién Viét Nam

IV- TIEU CHUAN CHAT LUGNG BAO LANH (Phu luc 02/QT-BL-02).
V- KE HOACH CHAT LUONG (Phu luc 03/QT-BL-02).

VI- GIAI THICH TU NGU, TU VIET TAT:

- “Béo 1anh doi tng” 1a bao 1anh Ngan hang do T6 chic tin dung (Bén phat
hanh bao 1anh doi tng) phat hanh cho mot Té chiic tin dung khic (Bén bao 1anh)
vé viéc dé nghi Bén bao lanh thuc hién bao lanh cho cdc nghia vu ctia khiach
hang cua Bén phat hanh bao lanh doi ting v6i Bén nhan bao 1anh. Trudng hop,
khach hang vi pham cac cam két v6i Bén nhan bao 1anh, Bén bao l1anh phai thuc
hién nghia vu bao 1anh thi Bén phat hanh bao lanh d6i ting phai thuc hién nghia
vu bao lanh do6i ting cho Bén bao lanh.

- “Bao lanh theo han muc” 1a bao lanh do Ngan hang phat hanh theo hop
dong bao 1anh han mdc da duoc ky két 4p dung cho mot thoi gian nhat dinh.

- “Bao 1anh theo mén” 1a bao lanh do Ngan hang phat hanh theo hop dong
bao lanh ky két tiing lan.
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- “Can bo thuc hién bao 1anh” (CB.THBL) la can bo tin dung hoac can bo
dugc phan cong thuc hién nghiép vu bao lanh.

- “Hoi s chinh” 1a Ngan hang DAu tu va Ph4t trién Trung wong.

- “Khéch hang” 1a cdc T6 chic kinh t€ hoidc Té chiic tin dung ¢4 nhu ciu
bao 1anh tai Ngan hang DAu tu va Phat trién Viét Nam.

- “Lanh dao” 132 Téng gidm do6c tai Hoi s& chinh, 1a Gidm doc tai chi
nhanh hodc ngudi duge Tong gidam doc uy quyén.

- “Phong thuc hién bao lanh” (PTHBL) l1a Phong tin dung hodc phong
dugc 1anh dao giao thuc hién nghiép vu bao l1anh.

- “Quy trinh bao 1anh” (QTBL) la van ban quy dinh cac budc xtr Iy nghiép
vu bt budc duoc t6 chiic thuc hién d6i véi can bo 1anh dao va céan bo nghiép vu,
quan hé tac nghiép giita cac don vi trong qua trinh bao 1anh ctia Ngan hang Dau
tu va Phat trién Viét Nam.

- Céac chit viét tat:

+ TTQT : Thanh toan quoc té.
+ HDTD : Hoi dong tin dung.
+BM : Biéu mAu.

+ NHNN : Ngan hang Nha nudec.
+TCTD : T6 chiic tin dung.

+ SXKD : San xuat kinh doanh.

VII- TRACH NHIEM:
1- Doi v6i Hoi so chinh:
- Dua ra chuong trinh, muc tiéu, quan 1y di€u hanh toan dién doi véi cac

Chi nhanh theo yéu cau ctia hé thong quan 1y chat lugng cua Ngan hang Dau tu
va Phat trién Viét Nam theo Bo tiéu chuin quéc t€ ISO 9000 vé QTBL.

- Pua ra cdc quyét dinh khéc phuc can thiét, kip thoi dé duy tri va céi tién
Quy trinh ngay cang hoan thién hon.

- Tuan tht ding QTBL cta Ngan hang PAau tu va Ph4t trién Viét Nam.

2- Poi v6i Chi nhanh:
- Tuén tha cac quy dinh phap luat cua Nha nuéc va cac quy dinh ctia nganh.

- Trong pham vi duoc uy quyén, Lanh dao Chi nhanh t6 chiic trién khai, x4c
dinh 16 chifc nang, nhiém vu, quyén han, trach nhiém cta timg cdn bo cu thé.

- Xac dinh moi quan hé hop tac giita cac phong ban nghiép vu lién quan.

- Thuong xuyén kiém tra, kiém sodt chit ché, phat hién va dua ra bién
phép khéc phuc kip thoi.

- Nhitng van dé vuot qua thdm quyén phai bdo cdo kip thoi vé Hoi s
chinh dé xur Iy.
- Tuan thu ding QTBL ctia Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam.
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VIII- NOI DUNG QUY TRINH BAO LANH:
Noi dung quy trinh bao lanh gom 03 muc sau day:
- Muc I : Bao lanh theo mon;

- Muc II : Bao 1anh theo han miic;

-Muc III  : Bao lanh déi tng.

MUC I- BAO LANH THEO MON

A- PHAM VI:

Quy trinh nay dp dung d6i vé6i bao lanh vay von, cac loai bao 1anh khac
khong thuc hién bao 1anh theo han muc.

B- QUY TRINH BAO LANH TAI CHI NHANH:
QTBL gom 5 Budc cu thé sau day:

Budc 1- Ti€p nhan va hoan chinh ho so:

1- Huong dan khdch hang lap ho so bdo lanh:

CB.THBL huéng dan khach hang 1ap ho so theo ding quy dinh do6i véi
moi loai bao lanh, bao gém: hé so dp dung d6i véi tat ca cédc loai bao 1anh va ho
so ap dung riéng cho tiing loai bao lanh:

1.1- H6 so 4ap dung dai véi cac loai bao lanh:

1.1.1- Gidy dé nghi bao lanh (BM 10/HD-PC-08).

1.1.2- H6 so phép 1y vé khach hang.

1.1.3- HO so vé tinh hinh san xuit kinh doanh, tai chinh.
1.1.4- H6 so vé dam bao bao lanh.

- H6 so phéap 1y 1.1.2 dén 1.1.4: Tham chiéu huéng dan l1ap ho so vay von,
Quy trinh cho vay trung dai han Ma s6 QT-TD-02.

- Néu khach hang da c6 quan hé tin dung, bao lanh v6i Ngan hang Dau tu
va Ph4t trién Viét Nam , ho so bdo 1anh 4p dung cho cic loai bao 1anh gom 1.1.1,
1.1.3, 1.1.4 va 1.1.2 (néu c6 diéu chinh, bd sung).

1.2- H6 so ap dung riéng cho timg loai bao lanh:
1.2.1- Doi v6i bao 1anh vay von:
al Ho so vé tinh hinh tai chinh va SXKD ctia khdch hang bé sung thém:

- Tai liéu x4c minh tinh hinh cong no tai thoi diém gan nhat cua cac TCTD
ma khéch hang c6 du ng.

bl Ho6 so vé du dn ddu tu bo sung thém:

- Hop d6ng thuong mai dugc cap ¢6 thim quyén phé duyét .
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- Hop d6ng uy thac nhap khau (néu c6)

- Du théao 14an cu6i Hop dong vay von nude ngoai (néu co)

- Van ban cia NHNN cép han muc vay von nudc ngoai cho khach hang
(doi vé6i truong hop vay von nude ngoai)

- C4c tai liéu vé bién phap dam bao cho nghia vu duoc bao lanh, va

- Céc van ban c6 lién quan khac.

1.2.2- Doi v6i Bao 1anh thanh toan:

- Hop dong mua béan hoidc ban cam két thanh todn clia cdac bén lién quan
ghi rd di€u khoan cam két thanh todn gitta cac bén lién quan.

- Tai liéu lién quan vé kha nang ngudn von dé thanh todn theo cam két
duoc bao 1anh (néu co).

- Han muc vay von (trudng hop thanh todan bang von vay).

1.2.3- Dai vé6i bao 1anh trong xay dung:

a/ Bdo lanh du thdu: Tai liéu moi thau, Quy ch€ hoac quy dinh dau thau
ctia chu dau tu trong d6 ghi r6 cac truong hop vi pham quy ché (quy dinh) dau
thau va trach nhiém nghia vu méi bén du thau.

b/ Bdo ldnh thuc hién hop dong:

+ Hop dong thi cong (d6i véi bao 1anh thuc hién hop dong trong xay lap,
truong hop chua c6 hop dong chinh thic thi phai 1a hop dong du thao trudc khi
ky chinh thic) hoic hop dong cung tng vat tu thiét bi (d6i véi bao lanh thuc hién
hop dong cung tng vat tu thiét bi) quy dinh vé cdc diéu kién thuc hién hop dong
va bao lanh thuc hién hop déng hoic

+ Thong bdo triing thau hodc phé duyét két qua dau thau clia cap c¢6 tham quyén.

¢/ Bdo ldnh hoan thanh todn: Van ban cam két ctia cac bén vé so tién tng
trude, thoi gian va tién do, phuong thitc hoan trd ngudn von, xac dinh rd céc
truong hop vi pham, nghia vu ctua Bén nhan tién tng trudc (néu trong hop dong
kinh t& chua quy dinh rd).

d/ Bdo lanh bdo dam chdt luong sdan phdm: Hop déng kinh t&€ quy dinh cu
thé vé trach nhiém dam béo chat lugng san pham, cdc trudng hop vi pham nghia
vu clia ciac bén. Néu hop dong kinh t€ khong quy dinh rd thi phai ¢6 mot Hop
déng bo sung (hodc quy dinh trong bién ban nghiém thu) quy dinh 1o trdch
nhiém dam bao chat lugng san pham, cc trudng hop vi pham nghia vu ctia c4c bén.

1.2.4- D6i véi bao 1anh bang 100% von tu ¢ ctia khach hang, ho so gom:

Ching tir chiing minh tién da dugc chuyén vao tai khodan tién gui ky quy
tai ngan hang bao 1anh bing 100% gi4 tri m6n bao lanh, gidy dé nghi bao lanh
(BM 11/HD-PC-08) ghi rd, cam két dung tién ky quj dam bao cho 100% nghia
vu bao lanh.

2- Tiép nhdn kiém tra va hoan chinh hé so:

Sau khi nhan duoc hd so bao lanh ctia khach hang, CB.THBL kiém tra,
kiém soat cdc tai liéu cia bo ho so vé so lugng, cdc yéu to trén tai liéu vé tinh
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day dua, hop phép hgp 1é cta ho so bao l1anh va yéu cau khach hang hoan chinh,
b6 sung ho so (néu thi€u). CB.THBL chiu trach nhiém:

- Kiém tra tinh ddy du vé s6 luong va tinh phép 1y cua hé so bao Ianh.
- Bdo cdo Truong P.THBL xin y kién chi dao:

+ Néu du ho so thuc hién Budc 2 tiép theo sau day.

+ Néu thi€u yéu ciu b sung.

Sau khi nhan h6 so CB.THBL lap phi€u nhan h6 so ctia khach hang va
danh muc ho so theo Mau s6 BM 01/QT-BL-02. Truong hgp bao lanh ky quy
100% hoac mén bao lanh thu tuc don gian khong lap phi€u ti€p nhan ho so
nhung phai 1ap danh muc ho so.

Budc 2- Quyét dinh bao lanh.

1- Thdm dinh hé so bdo lanh:

1.1- Chuyén hé so: Sau khi nhan dugc hé so didy du tir khach hang,
CB.THBL lap danh muc hé so va chuyén hé so cho cédc Phong c6 lién quan
(Tham dinh, Nguén von, TTQT...) dé t6 chic viéc phoi hop xir ly gitta cdc don vi
phu hop véi tinh chat, mic do cia mén bao lanh.

1.2- Thdm dinh hé so:

Trong qud trinh thim dinh, CB.THBL phai thim dinh rd cic noi dung sau:
- Tinh day du, hgp phéap va hop 1é cia ho so bao lanh.

- Nang luc phap ly cia Khach hang xin bao lanh.

- Viéc chuyén tién ky quy vao tai khoan ky quy dé THBL.

- Tinh hinh tai chinh va nang luc SXKD ctia khach hang.

- Tinh kha thi va kha nang tra no cua du an (Poi v6i bao 1anh thanh toan
va bao lanh vay von)

Doi v6i cdc du dn bao gom ca hai phan bao lanh, tin dung va déu duoc
thuc hién qua Ngan hang Dau tu va Phdt trién Viét Nam; CB.THBL thdm dinh
dong thoi kha nang tra ng bao lanh va kha nang hoan von tin dung cua du an.

Du an chi dugc phé duyét bao lanh hoac cho vay néu dam bao dugc ca hai
kha nang nay, trong d6 kha nang trd ng bao lanh can dugc xem xét trudce vi lich
tra no nudc ngoai thudng rat ngan va da duge xac dinh trudc.

Viéc tham dinh khach hang va du 4n bdo 1anh vay von tham chi€u huéng
dan thdm dinh cta Quy trinh tin dung trung dai han, Quy trinh thim dinh hoac
phan tich danh gia khach hang vay von cta Quy trinh tin dung ngan han.

- Panh gi4 c4c i ro tiém 4n; Tham dinh vé tai san va cdc bién phap dam
bao cho nghia vu dugc bao lanh.

- Trong quéd trinh thdm dinh, néu c¢6 vuéng mic, CB.THBL bdo céo
Truéng phong va Lanh dao ph6i hop véi don vi ¢6 lién quan (néu cén) tién hanh
kiém tra thuc t€ dé xdc minh tinh thuc t€ va trung thuc clia hé so bao lanh. Két
qua kiém tra duoc lap theo mau BM 03/QT-BL-02.
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1.3- Ldp To trinh:

- Sau khi thim dinh cdc noi dung trén, cin cit ¥ kién cdc phong nghiép vu
lien quan (né€u c6), CB.THBL lap To trinh Truéng phong ki€ém sodt va dé trinh
Lanh dao. T trinh phéi thé hién dugc quan diém c4 nhan cua CB.THBL va cén
bo phai chiu trach nhiém vé tinh xéc thuc clia cdc thong tin ¢6 lién quan dén viéc
phédn quyét bao lanh. C6 y kién dé xuét bao 1anh hodc tix chéi véi cac 1y do cu thé.

- Trudng phong THBL c¢6 trdch nhiém kiém tra lai H6 so va nhitng noi
dung trong To trinh, bo sung thém nhing thong tin can thiét vé du 4n va khach
hang, d¢ xuat y kién thong nhét hoac khong thong nhéat y kién v6i CB.THBL.

- Noi dung T¢ trinh trén co s& mau To trinh va tly tinh hinh thuc t€ ctua
khich hang (ky quy 100% hodc méi c6 quan hé véi chi nhanh hoac da c6 quan
hé vé6i chi nhanh), Chi nhénh lugc hodc thém noi dung thong tin trong to trinh,
nhung phai dt thong tin vé tinh hinh tai chinh, nang luc thuc hién céac cam két
cua khach hang véi ngan hang va véi Bén thu huong bao 1anh), riéng to trinh Hoi
s& chinh theo Mau to trinh s6 BM 02a/QT-BL-02.

2- Ra quyét dinh bdo lanh:

Sau khi xem xét to trinh cua P.THBL, Lanh dao Chi nhanh quyét dinh vé
viéc bao lanh. Néu du an phtc tap, Lanh dao quyét dinh dua ra hop HDTD.

CB.THBL chuén bi tai liéu va bdo cdo tai phién hop HDTD theo quy ché
hoat dong cia HDTD.

2.1- Truong hop thudc thdm quyén:

- Néu céc loai bao lanh thuoc uy quyén thudng xuyén va trong miic phan
quyét ctia Chi nhanh (theo cdc van ban ctia Ngan hang DAu tu va Phat trién Viét
Nam quy dinh mic uy quyén, phdn quyét d6i v6i Chi nhanh), lanh dao Chi
nhanh ra quyét dinh vé viéc bao lanh.

2.2- Truong hop viot tham quyén Hoi sé chinh:
- Céc loai bao 1anh khong duoc uy quyén thudng xuyén.

- Bao lanh dugc uy quyén thuong xuyén nhung vugt miic phan quyét cta
Chi nhanh;

- Bao 1anh duoc uy quyén thudng xuyén, trong mic phan quyét nhung chi
dau tu yéu cau Hoi s& chinh truc ti€p phat hanh thu bao lanh.

Néu déng y bao lanh, CB.THBL th&o to trinh trinh Trudéng phong kiém
soat, Lanh dao Chi nhanh ky gui Hoi s& chinh xem xét uy nhiém, to trinh theo
mau BM 02a/QT-BL-02. Néu khong dong y bao 1lanh, CB.THBL thao cong van
tir choi trinh Lanh dao ky tra 1oi cho khach hang.

Bude 3- Phat hanh bao lanh:
1- Hoan chinh lai ho so bdo lanh (néu c6 yéu cau):

Doi véi cac du an trinh Hoi s& chinh uy nhiém, néu Hoi s& chinh yéu cau,
CB.THBL b6 sung ho so bao 1anh hoac thuc hién cdc yéu cau ctia Hoi so chinh.
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2- Thuc hién cdc bién phdp ddm bdo:

Sau khi c6 quyét dinh phé duyét chip thuan bao lanh ctia Lanh dao Chi
nhianh hoac c6 cong van uy nhiém ctia Hoi s& chinh quyét dinh bao lanh,
CB.THBL yéu cau khach hang thuc hién cac bién phap dam bao (trir bao lanh ky
quy 100% von tu ¢6) da cam két cho nghia vu dugc bao lanh nhu: thé chap, cam
c0, ky quy, bao lanh ctia bén thit 3... va cac yéu ciu khac trong uy nhiém cta
Hoi s& chinh (néu co).

3- Ky hop dong bdo lanh va phdt hanh thu bdo ldnh:

Sau khi nhan lai h6 so cua Lanh dao chap thuan phat hanh bao lanh cho
khéach hang, CB.THBL tién hanh soan thao hop déng, Truéng P.THBL kiém sodt
dé trinh Lanh dao ky phét hanh bao 1anh va gii cho khach hang, Chi nhdnh phat
hanh bao 1anh ky quy 100% khong phai ky HDBL véi khach hang.

Truong hop Hoi s& chinh uy nhiém Chi nhanh thuc hién bao lanh, Chi
nhanh gtii 01 ban hop dong bdo 1anh dé Hoi s& chinh biét theo doi.

MAu hop dong bao lanh; Mau thu bao lanh theo quy dinh, truong hop Hop
dong hoac mau thu khac véi quy dinh, Chi nhanh xem xét (trir bao 1anh vay von
nudc ngoai va bao 1anh thi cong & nude ngoai) trén co s& phuc vu khach hang t6t
nhit nhung phai dam bao an toan hiéu qua vé bao 1anh, Chi nhanh khong duoc tu
phéat hanh bao 1anh theo yéu cau clia khach hang khi chua xac dinh day du, ro
rang nhiing thong tin can thiét theo quy dinh lién quan d€n mén bao 1anh sé phat hanh.

Viéc phat hanh bao lanh cho khach hang duoc thuc hién theo Phu luc
04/QT-BL-02.

4- Vé thoi han xem xét phdt hanh bdo lanh:

Theo yéu cau cua khach hang, Chi nhanh xem xét, quyét dinh bao lanh.
Trudng hop can phai ¢ du thoi gian dé€ xem xét (doi vdi bao 1anh vay von va céc
bao 1anh khdc can c6 y kién ctia Hoi s& chinh) t6i da ciing khong qud 30 ngay ké
tir ngay Chi nhanh nhan dugc ho so diy du, hop 1€ ctia khach hang.

Budéc 4- Xir Iy sau khi phat hanh bao lanh:

1- Theo doi phdt sinh nghia vu bdo ldnh va thuc hién nghia vu bdo lanh:

- CB.THBL theo doi viéc phat sinh nghia vu bao 1anh doéi véi cac loai bao
1anh nhu bao lanh du thau, thuc hién hop dong va cac cam két bao 1anh khac.

- CB.THBL theo déi giai ngan, thuc hién nhan ng (doi v6i bao 1anh thanh
toan, bao 1anh hoan thanh toan va bao lanh vay von):

+ D06i v6i trudong hop tién vay, tién ting truée duoc giai ngan qua Ngan hang
Dau tu va Phét trién Viét Nam, CB.THBL phdi hop vdi céc bo phan c6 lién quan
(Phong ké todn...) dé thuc hién giai ngan cho khach hang diing muc dich va tién do.

+ D6i v6i trudong hop tién vay duge sit dung dé nhap thiét bi, hang hoa
(hodc vay bang hang hod, thiét bi), CB.THBL theo ddi viec m& L/C, giao nhan
ching twr, ky hoi phiéu, gidy nhan no cua khach hang dam bao cho qua trinh nay
duoc thuc hién ding tién do, day du va chinh x4c.
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2- Hach todn sé du bdo lanh:
al ot vai bdo ldnh thanh todn, bdo lanh hoan thanh todn va bdo lanh vay von:

CB.THBL cua Chi nhanh Iap lich giai ngan, thong bao va gui cac ching tr
chiing minh viéc gidi ngan cho cdn bo phong ké toan dé hach toan ngoai bang
s0 du bao lanh. Ching tir glri cho cdn bo k& toan lam can ct hach toan gom:

- Hop dong bao lanh (ban chinh).
- Lich giai ngan (néu la bao lanh vay von - ban pho t6).
- Thu bao lanh (L/C hoac hoi phi€u nhan ng - ban pho to).

b/ Doi véi cdc loai bdo lanh nhu bdo lanh du thdu, thuc hién hop dong va
cdc cam két bdo lanh khdc:

- CB.THBL cung cép cic chiing tir chiing minh viéc phat sinh nghia vu bao
lanh (Hop dong bao lanh, thu bao 1anh...) cho k& toan dé hach todn ngoai bang s6
du bao lanh gom hgp dong bao lanh (ban chinh), thu bao lanh (ban photo).

3- Theo doi thuc hién Hop dong bdo lanh:

3.1- Kiém tra, theo doi khdch hang (Tri truong hop bdo lanh bdng ky quy
100% von tu co):

CB.THBL cua Chi nhanh theo doi tinh hinh tai chinh va SXKD cua khach
hang tir khi phat sinh dén khi két thic nghia vu bao lanh. Hang quy yéu ciu
khach hang glii bdo cdo dinh ky, hét nam tai chinh yéu ciu khach hang glri bao
cao quyét toan dugc duyét chinh thic.

boi vé6i cac du an duge Hoi sé chinh uy nhiém, CB.THBL lap bao cdo va
Trudng phong ki€ém sodat trinh Lanh dao dé€ giri bdo cdo Hoi s& chinh theo yéu
ciu néu trong uy nhiém.

3.2- Thu phi bao lanh:

CB.THBL theo ddi, ph6i hop v6i phong ké toan dé thuc hién, thu phi bao
lanh theo hop dong bao lanh da ky két:

Vé nguyén tac, cdn bo k& toan theo doi tai khoan bao 1anh thuc hién thu
phi can cit diéu khoan thu phi trén hop dong bao lanh da dugc ky két.

- Mot s6 truong hop thu phi dac biét, mic thu phi 16n nhu thu phi bao 1anh
vay von, bao lanh khac(néu can) CB.THBL thong qua Trudng phong va trinh
Lanh dao Chi nhanh ky gui thong bao thu phi bao 1anh cho khach hang it nhat 1a
5 ngay trudc thoi han thu phi bao 1anh quy dinh trong hop dong bao lanh dé
khach hang biét va chu dong thuc hién nghia vu tra phi cho ngan hang ding hop
dong ky két.

+ Phong k€ toan tu dong lap ching tir trich tai khoan tién g ctia khach
hang tai Chi nhdnh dé thu (néu dén han khéach hang khong tu dong tra va khong
duoc ngan hang gia han). Truong hop khach hang c6 tai khoan tién gui tai ngan
hang khdc, Chi nhanh lap uy nhiém thu giri dén ngan hang d6 dé thu phi bao
lanh va thong bao cho khach hang biét.
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+ Truong hop khach hang khong cé kha nang tra phi do nguyén nhan
khach quan, c6 cong van dé nghi gia han. Lanh dao Chi nhdnh xem xét gia han
tra phi bao lanh hoac hach toan tai khoan phi chua thu cho khach hang. Truong
hop khong tra phi ma khach hang khong c6 1y do, Chi nhanh duoc chuyén phi
chua thu va ap dung ch€ do phat qua han theo quy dinh.

3.3- Kiém tra tai sdn ddm bdo cho bdo lanh:

CB.THBL phai thudng xuyén kiém tra cdc tai san dam bao cho bdo lanh.

- Doi véi tai san dam bao 1a tién gui ky quy, CB.THBL ti€n hanh kiém tra
s6 du trén tai khoan ky quj dé dam bao kha niang bu dap rui ro khi phai thuc
hién nghia vu bao lanh.

- D6i v6i tai san dam bao (ké ca cha bén thit 3) 12 may mdc, thiét bi, nha
xudng... CB.THBL phai thudng xuyén kiém tra trén ho so thé chap va kiém tra tai
san tai hién trudong dé kip thoi xir Iy cac van dé phat sinh nhu mat mat, hu hong,
giam gia tri...

- D6i v6i truong hop dam bao 1a bao 1anh cua bén thit 3, CB.THBL phai
thudong xuyén kiém tra va theo doi nang luc tai chinh clia ngudi béo 1anh thit 3 dé
dam bao thuc hién nghia vu cua bén thit 3 khi ¢6 yéu cau.

3.4- Don doc thuc hién nghia vu duoc bdo lanh:

3.4.1- Doi v6i bao 1anh thanh toan va bao lanh vay von

- Can ctt lich tra ng, CB.THBL md& s6 theo doi viéc tra ng goc va lii cua
khach hang do6i v6i bén cho vay.

- Dinh ky hang thdng, CB.THBL tién hanh kiém tra dé nam dugc tinh hinh
SXKD va kha nang tra ng cua khach hang.

- CB.THBL thong qua trudéng phong va bao cdo Lanh dao Chi nhdnh dé
gui thong bdo ng dén han cho khach hang trude 15 ngay theo lich tra ng.

Dé dam bao viéc tra ng ding han cho Bén cho vay, Chi nhanh yéu ciu
khach hang nop du tién (dong tién nhan no vay) vao tai khoan tai Chi nhanh
trudc 2 ngay 1am viéc so véi lich tra no dé ¢6 tién thanh todn tra nudc ngoai theo
cam két.

Trudng hop trd ng bang ngoai t¢ ma khach hang chi ¢6 nguén VND, néu
Chi nhanh can d6i dugc ngoai té€ ban cho khach hang, Chi nhanh yéu cau khach
hang nop di VND vao tai khoan va ban ngoai té cho khach hang, Néu chi nhanh
khong tu can d6i duogc ngoai té, Chi nhanh lién hé v6i Hoi s& chinh hoac yéu cau
khach hang tu mua, khach hang phai dam bao c6 du luong ngoai té can thiét trén
tai khoan dé thanh todn no nudc ngoai dén han.

- Sau méi ky tra no (bdo lanh vay vén) hoac sau moi dot thanh todn (bao
lanh thanh todn) CB.THBL sao gtii ké toan theo doi tai khoan bao lanh tai liéu
lien quan cua mén bao lanh dé€ hach todn (ngoai bang hodc noi bang) tai liéu
gom:

+ Thong bao tra ng (ban photo),

+ Chung tir bao ¢6 cho nguoi thu hudng bao 1anh (bao lanh vay von),

+ Bang ké nhap, xuit hang hoa va thanh todn theo cam két (néu c6) c6 lién
quan dén nghia vu bao lanh (bao lIanh thanh todn) -ban photo.
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3.4.2- Déi v6i bao lanh trong xay dung:

CB.THBL thudng xuyén bam sat dé don doc khach hang thuc hién nghia
vu theo ding hop dong da ky véi chu dau tu.

3.5- Gia han bdo ldanh:

- Can ctt van ban dé nghi gia han bao lanh ctia khach hang (BM 07a/QT-
BL-02) va su dong y gia han bao lanh ctia nguoi thu hudng bao 1anh (Van ban
gia han bao 1anh d6i vé6i bao 1anh du thau, bé sung diéu khoan gia han bao lanh
ctia Hop dong kinh t€, hop dong vay von doi véi cac loai bao lanh khac)

- CB.THBL xem xét tinh hop 1y cta viéc gia han bao lanh, néu du di€u
kién gia han bao lanh, 1ap to trinh, 1am céc thu tuc can thiét theo dé nghi cta
khéch hang va theo yéu cdu nghiép vu bao lanh (bd sung diéu khoan vé thoi han
bao lanh ctia hgp dong bao lanh, thao cong van gia han thu bao lanh: theo BM
07b/QT-BL-02, thu phi bao lanh bé sung), Trudng phong THBL ki€m soét trinh
Lanh dao duyét gui khach hang va Bén thu huéng bao 1anh.

- CB.THBL gtri mot bo tai liéu gia han béo 1anh cho ké todn dé theo doi.

3.6- Xur Iy khi phdi trd no thay:

Truong hop da tim moi bién phdap don doc nhung khach hang van khong
thuc hién day dt nghia vu dugc bao lanh, CB.THBL bdo cdo truéng phong va
Lanh dao Chi nhdnh dé thuc hién viéc kiém tra, l1ap bién ban, yéu cau khdch
hang giai trinh nguyén nhan va xur ly theo mot trong cac huéng sau:

- Trich tién gt ky quy bao lanh thanh todn tra Bén thu hudng (néu co).

- Pam phédn véi bén cho vay dé gia han no cho khich hang (d6i vé6i bao
lanh vay von).

- Cho khéch hang vay theo k& hoach tin dung diu tu (néu c6) dé tra no
thay (néu khach hang dugc Chinh pht chi dao cho vay tir nguén von tin dung
dau tu dé ho trg tra no).

- Cho khach hang vay tam thoi chd thanh todn dé tra no thay (néu khach
hang bi cham thanh toan va c¢6 nguodn tra ng ro rang)

- Cho khdch hang vay bat budc dé tra no thay theo quy dinh hién hanh.
Trinh tu cho vay bat buoc thuc hién theo Phu luc s6 05/QT-BL-02.

3.7- Xur ly cdc vuong mdc khdc (néu cé)

Budc 5- Két thic bao lanh:

1- Tdt toan bdo lanh:

a- Doi véi bao lanh vay von nudc ngoai khong phat hanh thu (Bao
lanh m¢& L/C hoac ky trén hoi phi€u), trinh tu thuc hién nhu sau:

+ Hoan thanh céc nghia vu theo HDBL.:

CB.THBL thong qua truéng phong va bao cdo Lanh dao ky gtii thong bao
yéu cau khach hang hoan thanh nét ciac nghia vu theo hop dong bao lanh trudc
30 ngay theo thoi han két thic bao 1anh trong hop dong.
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+ Thanh 1y HDBL, xuét toan tai khoan ngoai bang bao lanh:

Sau khi khach hang da hoan tit cdc nghia vu theo hop dong bao lanh,
CB.THBL lap thong bao thanh 1y hgp dong (néu can lam viéc véi khach hang thi
lap bién ban thanh 1y hop dong bao lanh), dong thoi CB.THBL thong bdo cho k&
todn dé xudt todn s6 du bao lanh, gidi toa tai khoan ky quy, thuc hién thu phi
hoac thodi thu phi (néu co).

b- Doi vé6i bao 1anh phat hanh thu tit toan bao lanh can ct vao:

+ Thu bao 1anh hét hiéu luc hoac thong bao hét hiéu luc thu bao lanh cta
Bén thu hudng bao 1anh, hoac xac nhan hoan thanh nghia vu ctia Bén thu huéng
bao 1anh. Néu trén thu bdo 1anh c¢6 ngay hét hiéu luc cu thé, k& toan tu dong lam
th tuc tat todn vao ngay lam viéc ti€p theo. Né€u trén thu bao 1anh khong ghi ro
ngay cu thé hét hiéu luc, khi c6 thong bao hoic x4c nhan ctia Bén thu hudng bao
lanh vé viéc hoan thanh nghia vu lién quan dén bao lanh cta khach hang thi
CB.THBL ¢6 trach nhiém xem xét va xdc nhan vé viéc khach hang bao lanh da hoan
thanh cac nghia vu theo HDBL, Truong phong trinh Lanh dao tét toan bao lanh.

+ Truong hop dac biét néu thoi han hét hiéu luc theo thong bao cua chu
dau tu (nguoi thu huéng bao 1anh) phat sinh trude thoi han hiéu luc cta thu bao
lanh do ngan hang phat hanh, CB.THBL xac minh, n€u dam bao tinh hop phap,
hop 1¢, CB.THBL dé nghi khach hang nop lai ban chinh thu bao ldnh hoac gui
NH van ban cua Bén thu hudéng chap thuan thu bao 1anh hét hiéu luc trude thoi
han va bdo cdo Trudng phong, Lanh dao dé tién hanh thanh 1y HDBL trudc thoi
han va thong bao cho Bén thu hudng biét, dong thoi phoi hgp véi k€ toan tat toan
tai khoan ngoai bang va thodi thu phi cho khach hang (néu co).

2- Gidi tod tai sdn dam bdo bdo lanh:

Giai chip tai san, xuat kho tai san hoac gidy to tai san thé chap.., giai toa
tién ky quy (n€u c6). Tham chi€u Quy trinh tin dung trung dai han va quy trinh
tin dung ngéan han.

3- Ddnh gia két qua, rit kinh nghiém.

4- Luu trit ho so.

CB.THBL tuyén chon, sip xép lai hd so dé Iuu trit theo diing quy dinh vé
luu trit ho so cia Ngan hang Pau tu va Phét trién Viet Nam. H6 so luu trit cu thé
doi v6i moi Hop dong bao 1anh ngan hang bao gom:

4.1- HO so phép 1y khach hang, ho so vé hoat dong san xuat kinh doanh tai
chinh 02 nam gan nhit (khach hang chua c6 quan hé vay von hoac khach hang
bao lanh 1an dau). Theo huéng dan ho so vay von tin dung trung dai han.

4.2- Tai liu ve san xudt kinh doanh, tai chinh quy gan nhat ban chinh
(Trir truong hop da c6 tai liéu nay tai ho so tin dung).

4.3- HO so vé dam bao bao 1anh (néu co).
4.4- Giay dé nghi bao lanh (ban chinh).
4.5- TO trinh Lanh dao vé bao 1anh (ban chinh).
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4.6- Hop dong bao lanh theo timg loai bao 1anh phat sinh ban chinh.

4.7- Thu bao lanh, L/C hoac hoi phiéu (ban photo) theo loai bao 1anh phat sinh.
4.8- C4c tai liéu c6 lién quan theo tirng loai bao lanh phat sinh:

a- Bao 1anh du thau:

Thu moi thau, quy dinh dau thau cua chi dau tu (ban photo).

b- Bao lanh thuc hién hgp dong:

- Hop dong thi cong xay lap (bao lanh thuc hién hop dong xay lap- ban
chinh), hoac thong bao tring thau (ban chinh)

- Hop dong cung tng vat tu thiét bi (bao lanh thuc hién hop dong cung tng
vat tu thi€t bi - ban chinh).

¢- Bao 1anh hoan thanh todn:

- Hop dong kinh t€ hodc hop déng bé sung vé cam két clia cdc bén vé so
tién tng trudc (ban chinh). Lénh chi tién (ban photo-néu co)

d- Bao lanh dam bdo chat luong san pham:
- Hop dong thoa thuan trach nhiém dam bao chét luong san pham (ban chinh)
d- Bao lanh thanh toan:

- Hop doéng kinh t€ quy dinh cédc diéu khoan ctia cdc bén lién quan trong
thanh toan (ban chinh).

- Tai liéu lién quan vé nguén von thanh toan theo cam két (ban chinh néu c6)
- X4ac nhan han muc tin dung dam bao thanh toan (néu co).

e- Bao lanh vay von:

- Thong bao han miic vay von cia NHNN (ban chinh).

- Hop déng vay von hoac hop dong mua hang tra cham (ban chinh).

- H6 so du 4n dau tu theo quy dinh.

4.9- Gia han bao lanh (néu co)

4.10- Cho vay bat buoc (néu c6).

4.11- Cac van ban chi dao c6 lién quan dén bao lanh (cta Chinh phu, cac
B0, nganh, NHNN, Ngan hang Dau tu va Phét trién Viét Nam-ban chinh néu co).

4.12- D6i véi bao lanh ky quy 100% von tu cd, ho so luu trit gom:
- Gidly dé nghi bao lanh;
- Bao ¢6 tai khoan ky quy;

- Thu bao l1anh hoac L/C, tai liéu lién quan (néu co).
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C- QUY TRINH BAO LANH TAI HOI SO CHINH:
QTBL tai Hoi s& chinh gém 3 Budc cu thé sau day:

Budc 1- Xem xét HO so bao lanh cia Chi nhanh:

1- Tiép nhdn, kiém tra va hoan chinh ho so bdo ldnh:

Sau khi nhan dugc Ho so bao 1anh cua Chi nhanh, tuy thudc vao tiing loai
bao lanh, CB.THBL tién hanh kiém tra tinh ddy da, hop phdp, hop 1¢ ciia ho so
bao 1anh. N&u phat hién Chi nhanh gui thi€u céc tai liéu trong ho so hoac tai liéu
chua hop phép, hop 1€, yéu cdu Chi nhdnh bé sung, hoan chinh ho so.

2- Quyét dinh bdo lanh:

2.1- Doi vdi bdo lanh vay von:

2.1.1- Chuyén ho so:

Sau khi hé so da ddy du, CB.THBL chuyén hé so cho cdc phong lién quan:
Tham dinh, Nguén von, Phap ché, TTQT dé 14y y kién tham gia.

2.1.2- Tham dinh lai ho so bao lanh:

+ Phong thdm dinh thAm dinh vé cdc mic do kha thi va kha nang hoan von
cua du an.

+ Phong Nguo6n von cho y kién vé 13i suat va kha ning ddp ing nguén von
cho Du an trong truong hop phai tra ng thay.

+ Phong phép ché€ cho y kién vé Hop dong vay von, mau Thu bao lanh,
Hop dong nhap thiét bi.

+ Phong TTQT cho ¥ kién vé Hop dong thuong mai, hop dong nhap thiét
bi (Né&u bdo lanh bang hinh thitc mé L/C tra cham).

+ D6i véi cdc du dn bao gobm ca 2 phan bao lanh, tin dung va déu duoc
thuc hién qua Hoi s& chinh, CB.THBL thdm dinh dong thoi kha ning trd ng bao
lanh va kha nang hoan von tin dung ctia du an.

+ Trén co s& y kién ctia Chi nhanh va cdc Phong thadm dinh, Phong nguén
von, Phong phdp ché, phong TTQT..., CB.THBL t6ng hop y kién va lap t& trinh
thong qua Trudng Phong dé trinh Ban lanh dao.

+ Trong truong hop thay can thiét, CB.THBL phoi hop véi cac bo phan
lién quan va Chi nhanh (néu c6) di kiém tra thuc t€ dé diéu tra, tim hiéu c4c véin
dé con vudng mac cua du an trude khi ¢6 ¥ kién chinh thic trinh Ban 1anh dao.

+ Dai v6i cac du an Lanh dao yéu cau phai dugc xét duyét qua HDTD,
CB.THBL thuc hién theo ding quy trinh xét duyét cia HDTD.

+ Do6i v6i nhitng du 4n ¢6 vuéng mac can xin y kién chi dao cta Chinh
phu, NHNN..., CB.THBL du thao van ban thong qua Trudng phong trinh Ban
lanh dao ky gui va thuc hién theo ding chi dao cta cap trén.
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2.1.3- Dam phéan Hop dong: Dé tranh nhiing rli ro ¢6 thé phét sinh trong
truong hop can thiét, P.THBL phoi hgp vé6i Phong lién quan tham gia dam phan
vé Hop dong:

- D61 v6i hop dong vay von, Mau thu bao 1anh (néu phat hanh thu) hoac
Hop dong nhap thiét bi (néu mo L/C tra cham) ¢6 nhitng Diém bat loi hoac thi€u
diéu kién dam bao cho kh4ch hang. P.THBL s& thong bdo cho khach hang dé yéu
cau Bén cho vay (hodc chu Dau tu) stra d6i, bé sung nhitng di€ém nay.

- Néu giita ngan hang va Khach hang cé bat dong vé mau Hop dong bao
lanh va céc hop dong khédc lién quan, P.THBL s& chu tri dé dam phdn stra doi
Hop dong cho dén khi hai bén thong nhat.

2.1.4- Ra quyét dinh bao lanh:

- DBoi v6i cac du an duoc phé duyét bao lanh, CB.THBL thao van ban uy
nhiém trinh Truéng phong thong qua trinh Ban lanh dao ky gui uy nhiém cho
Chi nhanh thuc hién bao lanh (hoac chap thuan nhung cé diéu kién).

- B6i véi cac du an khong chip thuan bao lanh, P. THBL viét van ban trinh
Ban lanh dao ky gtri thong bao cho Chi nhanh.

2.2- Doi vdi cdc loai bdo lanh vuot miic uy quyén:

Sau khi nhan ho so va dé nghi ctia Chi nhdanh vé viéc xin bao lanh vuot
muc uy quyén, CB.THBL xem xét nhu ciu hop 1y cua khach hang va dé nghi cta
Chi nhéanh, can doi chung trong tong mifc bao lanh toan hé thong, 1ap T trinh
theo mau to trinh s6 BM 02b/QT-BL-02 va thao cong van thong qua Trudng
phong trinh Ban 1anh dao ky, gtri thong bao cho Chi nhanh.

2.3-Thoi gian xem xét quyét dinh bdo lanh:

Theo dé nghi ctia khdch hang, néu du 4n phuc tap, thoi gian t6i da dé xem
xét va ¢6 van ban tra 10i tai Hoi s& chinh khong quéd 15 ngay lam viéc ké tir khi
nhan da ho so hop 1é.

Budc 2- Phat hanh bao lanh

1- Truong hop Hoi so chinh truc tiép phdt hanh Bdo lanh:

1.1: Phdt hanh bdo lanh

Theo yéu cdu ctia khach hang, Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam
s€ tryc ti€p phat hanh cac hinh thic bao lanh sau:

* Phdt hanh thu bdo lanh

Bén cho vay hodc chu dau tu yéu ciu st dung hinh thitc Thu bao lanh: Sau
khi c6 hgp dong bao lanh cta Chi nhanh, CB.THBL trinh Lanh dao phat hanh
Thu bao l1anh cho khach hang theo mau thu dugc Lanh dao phé duyét phu hop
vGi yéu ciu cta nguoi thu huodng.

* Mo LIC trd chdm:

Bén cho vay yéu cau stir dung hinh thiic bao 1anh mé L/C tra cham: Sau khi
c6 Hop dong bao lanh cta Chi nhanh, Phong TTQT s€ md L/C tra cham (khong
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hach toan ngoai bang) cho khach hang theo nhiing diéu kién trong hgp dong mua
thi€t bi da dugc Lanh dao phé duyét.

* Ky bdo lanh hoi phiéu (hodc gidy nhdn no)

Bén cho vay yéu cau st dung hinh thic ky bao lanh héi phiéu (hoac gidy
nhan no): Sau khi c6 hgp dong bao lanh cua Chi nhanh, CB.THBL trinh Lanh
dao ky bao 1anh trén cac Hoi phi€u (hoac gidy nhan ng) cua Khach hang va
chuyén thing cho nguoi thu hudng.

1.2 Ban giao ho so bao 1anh dé chi nhanh ti€p tuc theo ddi va thuc hién

Sau khi Lanh dao ky Hop dong va phat hanh bao 1anh, CB.THBL thao van
ban trinh Lanh dao phong va Ban lanh dao ky giao cho Chi nhanh theo doi thuc
hién khoan bao lanh, dong thoi lam thu tuc ban giao ho so bao lanh cho Chi
nhanh (Chi nhanh thuc hién ti€p tuc cac Budc 4 va 5 Muc I - Bao 1anh theo mén
tai Chi nhanh).

2.2- Truong hop Chi nhdanh phdt hanh bdo lanh:

CB.THBL thao van ban uy nhiém trinh Lanh dao ky giao Chi nhanh ky
hop dong, phat hanh bao lanh va theo doi thuc hién khoan bao lanh.

Viéc phat hanh bao lanh dugc thuc hién theo Phu luc huéng dan phat hanh
bao lanh 04/QT-BL-02.

Budc 3- Xir ly sau khi phat hanh bao lanh:

P.THBL phéi hop v6i Chi nhanh trinh Lanh dao Hoi s& chinh xtr 1y nhiing
vudng mic sau khi phit hanh béo l1anh hodc nhitng van dé vuot thim quyén cua
Chi nhanh nhu tra no thay, gia han, hiéu chinh ndi dung bao lanh...

MUC II- BAO LANH THEO HAN MUC

A- PHAM VI:

Quy trinh nay ap dung déi véi 4 loai bao lanh trong xay dung (bao lanh
du thau, bao lanh thuc hién hop dong, bao lanh hoan thanh toan, bao lanh bao
hanh cong trinh) va bao lanh thanh todn.

Quy trinh nay dp dung tai cac Chi nhanh ctia Ngan hang Pau tu va Phat
trién Viét Nam, 4p dung cho cac khdch hang hoat dong san xuat kinh doanh tot,
c6 uy tin, da duoc Chi nhanh ky han muc tin dung va han mic bao lanh.

B- POI TUONG AP DUNG:

- Tat ca cac khach hang truyén thong, ¢ tin nhiém, c6 ning luc tai chinh
va nang luc thi cong, dang dugc Chi nhanh cdp han mic vay von luu dong
thuong xuyén dugc Chi nhanh lya chon xem xét, duyét cdp han mic bao lanh.
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C- CAC BUGC TIEN HANH:
Budc 1- Ti€p nhan va hoan chinh ho so:

CB.THBL nhan ho so bao lanh tir khach hang bao gom:

+ Gidy dé nghi cap han mic bao lanh (BM 05/QT-BL-02), Thu bao lanh
(mau thu).

+ K& hoach san xuét kinh doanh.

+ Bdo cdo tai chinh, bdo cdo san xuat kinh doanh nam, quy gan nhat vé6i
thoi diém xé4c dinh han mic va cdc thong tin khac vé hoat dong san xuét kinh
doanh cua khach hang

+Tai san bao dam nghia vu bao lanh theo quy dinh.
Budc 2- Duyét han mitc bao lanh va thuc hién bao lanh tung lan.

2.1- Cdp han miic bdo lanh:

- CB.THBL c6 trach nhiém kiém tra tinh phdp 1y ctia bo ho so. Xdc dinh
han mic bao lanh cao nhat trong nam cho khach hang trén co s& phan tich tinh
hinh san xuét kinh doanh nam trudc, nam ké& hoach, tinh hinh tai chinh khach
hang, kha nang thanh toan ctia khach hang.

- CB.THBL ki€m tra tai san dam bao nghia vu dé dugc Ngan hang bao lanh theo
ch€ do quy dinh nhu: Ky quy, thé chap, cam c¢6, bao lanh cta bén thit ba, cic bién
phap dam bao khac...

- CB.THBL lap T¢ trinh theo mau T9 trinh bao 1anh, 1anh dao phong kiém
tra, trinh Lanh dao ky duyét han mic (BM 06/QT-BL-02).

- Sau khi Lanh dao duyét han mic bao lanh, P.THBL soan thao Hop dong
bao lanh theo mau (2 ban), Pai dién Ngan hang va Dai dién khach hang ky hop
déng bao lanh. Ngan hang luu 1 ban, chuyén ké& toan theo ddi bao 1anh va khach
hang Iuu 1 ban.

2.2- Xem xét bdo lanh tirng lan:

Can cit vao han mic bao lanh dugc duyét va cdc diéu kién da thoa thuan
vGi khach hang trong hop dong bao lanh theo han mdc da ky, khi cé phéat sinh
nhu ciu bao 1anh, khach hang nop ho so bao lanh gom:

- Gidy dé nghi bao 1anh timg 1an (3 ban) theo biéu mau (BM 10/HD-PC-08).

- Cac ho so lién quan cua timg loai bao lanh:

+ D06i véi bao lanh du thau: Thu moi thau (ban sao) va cac tai liéu khac
(néu cd) lién quan dén viéc bao lanh.

+ Bao lanh thuc hién hgp dong: Van ban phé duyét tring thau cua cap c6
tham quyén, hoidc du thao hop dong chinh thitc s€ ky gitta nha thdu va cha diu tu
hodc hop dong kinh t€, hop dong xay lap da ky két.

+ Béo lanh hoan thanh todn : Van ban cam két ctia cic bén vé s6 tién tng
trudc, thoi gian tién do hoan tra, phuong thic hoan tra va xac dinh ro truong hop
vi pham, nghia vu ciia cdc bén nhan tién ting trudc.
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+ Bao 1anh dam bdo chat luong san pham theo hop dong: Hop déng va cic
tai liéu thoa thuan vé viéc thoa thuan trach nhiém bao dam chat luong san pham
ctia nha thau.

+ Bao lanh thanh toan: Hop dong mua ban ghi rd di¢u khoan vé hanh todn
gifta cdc bén lién quan, tai liéu lién quan vé kha nang ngudn von dé thanh toan
theo cam két duoc bao lanh, han miic vay von (trudng hop thanh toan bang von vay).

- Thu bao l1anh : Theo miu do Ngan hang Dau tu va Ph4t trién Viét Nam
quy dinh. Truong hgp mau thu do chi dau tu yéu cau khac v6i mau clia Ngan
hang ban hanh, CB.THBL phai kiém tra tinh phap 1y ctia thu bao 1anh, doi chi€u
vGi mau thu cia Ngan hang ban hanh, néu dam bao an toan hiéu qua thi trinh
Lanh dao Chi nhanh quyét dinh, néu con vuéng mac xin ¥ kién Hoi sd chinh.

Budce 3- Phat hanh bao lanh

+ CB.THBL kiém tra tinh phdp 1y ctia h6 so xin bao lanh ctia kh4ch hang,
can cit vao han muc béo 1anh trong hop dong bao 1anh va dé nghi bao lanh timg
lan, 1anh dao P.THBL kiém tra va ky, trinh Lanh dao ky (phdn phé duyét cla
Ngéan hang). Sau khi Lanh dao da ky duyét, CB.THBL soan thao thu bao lanh
trinh Truong phong va Lanh dao ky phat hanh bao lanh. Thu bao lanh ky phat
hanh theo huéng dan tai Phu luc s6 04/QT-BL-02.

+ Trong truong hop nhu ciu bao lanh cua khach hang vuot qua hop dong
bao 1anh theo han mic thi CB.THBL cin cit vao dé xuét cuia khach hang, kiém
tra cac diéu kién néu du trinh Trudng phong va Lanh dao phé duyét diéu chinh
han muc, ky phu luc hop dong bao lanh theo han miic.

Budc 4- Xir Iy sau khi phat hanh bao lanh.

1- Hach todn va thu phi:

+ CB.THBL luu ban pho to thu bao lanh cting h6 so bao lanh, ban pho to
con lai chuyén qua ké toan dé hoach todn tai khoan ngoai bang vé bao lanh.

+ K€ toan luu ban photo thu bao 1anh, 01 ban chinh hop déng bao lanh
theo han muc, gidy dé nghi bao lanh timg 14n, theo d6i va thuc hién thu phi bao
1anh can cit Hop dong bao 1anh va thu bao l1anh phét hanh timg 1an

+ CB.THBL theo doi don doc khach hang thuc hién nghia vu bao lanh theo
hop dong bao lanh han miic va gidy dé nghi bao lanh timng l1an da ky két.

2- Theo doi thuc hién hop dong bdo lanh: (Buéc 4 Piém 3.1, 3.2, 3.3, 3.4
Muc I Bao lIanh theo mén tai Chi nhanh)

3- Gia han bdo lanh:

Viéc gia han bao 1anh thuc hién nhu Bu6e 4 Diém 3.5 Muc I Bao 1anh theo mén.
Budc 5- Két thic bao lanh

1- Tat toan bao lanh:

+ Néu trén thu bao 1anh c6 ngay hét hiéu luc cu thé, ké toan tu dong 1am
thu tuc tat toan vao ngay lam viéc ti€p theo.
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+ Néu trén thu bao 1anh khong ghi rd ngay cu thé hét hiéu luc, khi ¢
thong bdo hoidc xdc nhan ctia ngudi thu hudng bao lanh vé viéc hoan thanh nghia
vu lién quan dén bao lanh cta bén dugc bao 1anh thi CB.THBL c6 trach nhiém
trinh Trudng phong va Lanh dao tit toan bao lanh.

+ Sau khi Lanh dao ky t& trinh chép thuan tit toan bao lanh, CB.THBL
chuyén ké todn theo ddi tat todn moén bao lanh, hach todn giai toa ky quy (néu
c6) theo cam két uy nhiém ctia khach hang trong hop dong bao lanh ting 1an.

2- Danh gia két qua, rut kinh nghiém

3- Luu trir ho so: CB.THBL tuyén chon, sap xép hod so luu trit theo ding
quy dinh vé luu trit hd so cua Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam.

HO so luu trit gom muc 2, 3 (néu ¢d), 4, 5, 6,7, 8.1, 8.2, 8.3, 8.4 va 9, 10 (néu
¢6) ho so luu trit bao 1anh Bude 5 Diém 4 Muc I - Béo lanh theo mén tai Chi nhanh.

MUC I1I- BAO LANH POI UNG

A- PHAM VI AP DUNG:
- Quy trinh nay ap dung déi véi céac loai bao lanh (trir bao 1anh vay von).

- Quy trinh nay ap dung tai cac Chi nhanh truc thuoc Ngan hang Pau tu va Phat
trién Viét Nam dugc phép thuc hién thanh todn quéc t€ truc ti€p va tai Hoi s& chinh.

B- POI TUONG AP DUNG:
- Tat ca cdc khach hang 1a T6 chic tin dung c¢6 quan hé dai 1y v6i Ngan
hang Dau tu va Phat trién Viét Nam.

- C4c khach hang c6 tin nhiém, c6 nang luc tai chinh va nang luc thi cong,
néu cé nhu ciu bao lanh doi tng.

C- CAC BUGC TIEN HANH

1- Truong hop Ngan hang Pau tu va Phat trién Viét Nam l1a Ngan
hang phat hanh Thu Bao lanh doéi iing.

Budc 1- Ti€p nhan va hoan chinh Ho so

- CB.THBL huéng dan Khéach hang 1ap ho so theo ding quy dinh do6i véi
moi loai bao 1anh (Budc 1 Muc I- Bdo ldanh theo mén tai Chi nhdnh hodc Budc 1
Muc II- Bdo lanh theo han miic).

- Sau khi nhan dugc bo H6 so bao lanh cua khach hang, CB.THBL kiém
tra sO lugng cdc tai liéu clia bo ho so va yéu cdu khach hang hoan chinh, bo sung
ho so (néu thiéu).
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- B¢ nghi khach hang cung cap noi dung Thu bao lanh do bén dai tac cua
khach hang yéu cau (néu co).

- Lap van ban thoa thuan théng nhat vé TCTD sé truc ti€p phat hanh Thu
bao lanh (Bén thu huéng Thu bao 1anh doi tng).

Budc 2- Quyét dinh bao lanh

- CB.THBL tham dinh hé so bao lanh, 14y y kién cdc phong ban lién quan
(néu can) va tong hop lap To trinh trinh Trudng phong va Lanh dao (Budc 2 Muc 1
- Bdo lanh theo mon tai Chi nhdnh, hodc Budc 2 Muc I1- Bdo lanh theo han miic).

- Sau khi xem xét To trinh cua P.THBL, Lanh dao Chi nhanh ra quyét dinh
bao lanh.

- Doi véi céc loai bao 1anh khong duoc uy quyén thuong xuyén hoic duogc
uy quyén thuong xuyén nhung vuot mitc phan quyét, hoiac duoc uy quyén thudong
xuyén va trong muic phian quyét nhung Khiach hang dé€ nghi Hoi s& chinh truc
ti€p phat hanh thu bao l1anh thi Chi nhanh 1ap to trinh gii kém HoO so bao 1anh
trinh Ho1 s& chinh (Muc I- Bao 1anh theo mén tai Hoi s& chinh).

Budc 3- Phat hanh Thu Bao lanh doi dng

- Thuc hién cac bién phap dam bao: Sau khi c6 quyét dinh bao lanh cua
Lanh dao Chi nhanh hoac van ban uy nhiém ctia Hoi s& chinh, CB.THBL yéu
cau khach hang thuc hién cac bién phap dam bao da cam két cho nghia vu duoc
bao lanh (néu co).

- Ky Hop dong bao lanh: CB.THBL soan thao hop dong bao lanh trinh Trudng
phong va Lanh dao Chi nhanh ky hop dong bao lanh va thu bao lanh doéi ung.

- Phét hanh Thu Bao 1anh d6i ting CB.THBL thuc hién chuyén Thu béao
lanh doi tng cho T6 chifc tin dung truc ti€p phdt hanh bdo 1dnh qua mang
SWIFT, qua TELEX hoac qua duong thu bao dam.

Budc 4- Xir Iy sau khi phat hanh

- Hach todn s6 du bao lanh: can ¢ hop dong bao lanh (ban chinh) va Thu
bao lanh doi ng (ban photo) do CB.THBL chuyén dén k& todn dugc giao theo
dai tai khoan bao 1anh hach toan ngoai bang bao 1anh doi ting phat sinh.

- Theo doi thuc hién Hop déng bao lanh (Buéc 4 Piém 3.1, 3.3, 3.4 Muc |
Bao lanh theo mon tai Chi nhanh)

- Gia han béo lanh: Thuc hién nhu Buéc 4 Diém 3.5 Muc I Béo lanh theo mén.

- Xtr Iy khi phai tra ng thay: Trong truong hop Khach hang vi pham nghia
vu dugc bao lanh thi T6 chifc tin dung truc tiép phat hanh bdo lanh thanh todn
cho ngudi thu hudng va doi tién Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam. Ngan
hang DAau tu va Phat trién Viét Nam sau khi thanh toan cho T6 chic tin dung truc
ti€p phat hanh bao lanh s& thu lai tién tir Khach hang (Budc 4 Diém 3.5 Muc I
Bao lanh theo mon tai Chi nhanh).
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Budc 5- Két thic bao lanh

- CB.THBL du thdo cong vin trinh Trudéng Phong va Lanh dao dé nghi To
chtc tin dung truc ti€p phat hanh bao lanh lam thu tuc giai toa trach nhiém Thu
bao lanh doi tng.

- Thu phi béo lanh (Buéc 4 Piém 3.2 Muc I- Bao 1anh theo mén tai Chi nhanh).

- Thanh ly Hop dong béo lanh (Budc 5 Muc I- Bao lanh theo moén tai Chi nhéanh).

- Giai toa tai san dam bao bao lanh (néu co).

- Luu ho so (Bude 5 Diém 4 Muc I Bao lanh theo moén tai Chi nhénh).

2- Truong hop Ngan hang Pau tu va Phat trién Viét Nam 1a Ngan
hang thu huéng Thu Bao lanh déi tng.

Budc 1- Tiép nhan Thu bao lanh doi ing
- CB.THBL nhan Thu bao lanh doi tng tu:

+ Bo phan SWIFT, néu Thu bao 1anh déi tng dudi hinh thic dién SWIFT,
TELEX.

+ Van thu, néu Thu bao 1anh do6i tng dudi hinh thitc Thu bao dam.

- Kiém tra tinh trung thuc cta thu béo lanh do6i tng va kiém tra noi dung
Thu bao lanh doi tng vé thoi han hiéu luc ciia Thu bao lanh d6i tng, cam két tra
tién cia Ngan hang phat hanh khi Ngan hang DA4u tu va Phat trién Viét Nam phai
tra thay, s6 tién bao lanh, Bén thu hudng, ndi dung ctia Thu bao 1anh ma Ngan
hang Pau tu va Phat trién Viét Nam sé& phat hanh,...

- Néu can stra d6i, bo sung, CB.THBL lam dién dé nghi Ngan hang phat
hanh bdo 1anh d6i ting thuc hién stra déi, bo sung.

Budc 2- Quyét dinh bao lanh

- CB.THBL phéi hgp vdéi cdc phong lién quan kiém tra vé quan hé dai ly clia
Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam v6i Ngan hang phat hanh bao l1anh d6i ting.

- CB.THBL kiém tra c4c thong tin vé Khach hang dé nghi bao lanh. Thong tin

c6 thé tir cdc nguén nhu: Hoi s& chinh, Trung tam Thong tin tin dung - Ngan hang
Nha nuéc, C4c To chitc thong tin quoc t€, Bén thu hudng thu bao lanh (Cha diu tw)...

- CB.THBL t6ng hop thong tin, xdc dinh thong tin di diéu kién béo 1anh
thi lap To trinh trinh Truong phong va Lanh dao.

- Sau khi xem xét To trinh ctia P. THBL, Lanh dao Chi nhanh ra quyét dinh béo lanh.

- Truong hop khach hang dé nghi Hoi s& chinh truc ti€p phat hanh thu bao
lanh thi P.THBL trién khai twong tu nhu Budc 1 va Budc 2 trén day dong thoi
thuc hién ti€p cac Budce sau.

Budc 3- Phat hanh Thu Bao lanh

- Can ct cac yéu cau noi dung Thu bao l1anh doi ing da xac dinh duoc nghia
vu ctia nguoi bao 1anh, CB.THBL soan thao ndi dung Thu bao 1anh phai phat hanh.
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- Truong P.THBL kiém sodt noi dung Thu béo lanh va trinh Lanh dao ky
Phat hanh Thu Bao 1anh trén co s& ndi dung Thu bao 1anh doi tng.

Budéc 4- Xir Iy sau khi phat hanh

- CB.THBL chuyén ban goc Thu bao 1anh do Ngan hang Dau tu va Phat
trién Viét Nam phat hanh theo chi dan tai Thu bao 1anh d6i ting hodc cho Bén
thu hudng (néu Thu bao lanh d6i tng khong c6 chi dan).

- CB.THBL chuyén hai ban photo Thu bao lanh do Ngan hang Pau tu va Phét
trién Viét Nam phat hanh cho Ngan hang phat hanh Thu bao 1anh d6i ting (néu can).

- Thu phi bao lanh: CB.THBL lap dién thu phi theo chi dan tai Thu bao
lanh d6i ting hoac cho Bén thu hudng (néu thu bao 1anh khong cé chi dan).

- Hach toan s6 du bao lanh: can ctt ban photé Thu bao lanh do6i tng do
CB.THBL chuyén sang ké todn theo ddi thuc hién hach to4n ngoai bang.

- Gia han bao 1anh: Can ctt cam két cuia ngan hang phat hanh bao 1anh doi
ting vé viéc gia han bao 1anh, CB. THBL x4c minh tinh hop phéap hop 1é clia noi
dung gia han bao lanh, thao ndi dung gia han bao lanh cua Chi nhanh trinh Trudng
P.THBL, lanh dao Chi nhdnh dé thuc hién viéc gia han bao lanh cho khéch hang,
thu phi bao 1anh bé sung, déng thdi glri van ban gia han bao 1anh cho ngudi thu
hudng bao 1anh theo yéu cau ctia ngan hang phat hanh bao 1anh déi dng.

- Xu ly khi phai tra ng thay: Trong truong hop Khach hang vi pham nghia
vu duoc bao lanh thi Ngan hang Dau tu va Phét trién Viét Nam thanh todn cho
Bén thu hudng va doi tién tir T6 chic tin dung ph4t hanh Thu bao l1anh doi ting
(Budc 4 Biém 3.1, 3.3, 3.4 Muc I- Bio lanh theo mén tai Chi nhanh).

Buéc 5- Két thic bao lanh

- Lam dién giai toa trach nhiém Thu bao lanh doi Gng: can cit ngay hét
hiéu Iuc cua Thu bao lanh do Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam phat
hanh, CB.THBL thao dién trinh Truéng phong va Lanh dao ky gui Bén thu
hudng dé gii toa trach nhiém Thu bao 1anh doi tng, dong thoi glri ban photo t6i
ké todn theo ddi bao lanh dé tit toan tai khoan ngoai bang mén bao lanh tuong ting.

- Luu ho so bao lanh: HO so luu gom:

+ Thu bao 1anh déi tng (dién, thu bao dam).

+ T trinh Ban 1anh dao phat hanh thu bao 1anh (ban chinh).

+ Thu bao 1anh do Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam phat hanh.

+ Thong bao hét hiéu luc thu bao 1anh.

+ Dién thu phi (néu co).
IX- CAC PHU LUC VA BIEU MAU

A- Phuluc
1- Phu luc 01: Luu d6 quy trinh nghiép vu bao lanh.
2- Phu luc 02: Tiéu chuén chat lugng bdo lanh.
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3- Phu luc 03: K& hoach chat luong.
4- Phu luc 04: Huéng dan trinh tu phat hanh bao lanh.
5- Phu luc 05: Hu6ng dan trinh tu cho vay bat budc va tra ng thay.

B- Biéu mau

1- BM 01/QT-BL-02 Phiéu nhan h6 so khach hang.
2- BM 02a,b/QT-BL-02 T& trinh bao lanh.

3- BM 03/QT-BL-02 B.ban kiém tra thuc t€ kh.hang.
4- BM 04a,b/QT-BL-02 Thong bao lich tra ng.

5- BM 05/QT-BL-02 Dé nghi cdp han mtc bao lanh.
6- BM 06/QT-BL-02 To trinh duyét han muc BL.

7- BM 07a,b/QT-BL-02 Gia han bao lanh.

8- BM 08/QT-BL-02 Bién ban ban giao ho so.

X- TO CHUC THUC HIEN

Cac don vi, c4 nhan trong toan hé thong Ngan hang D4u tu va Phat trién
Viét Nam c6 trach nhiém thuc hién ding Quy trinh nay.

TONG GIAM POC
NGAN HANG PAU TU VA PHAT TRIEN VIET NAM

Trinh Ngoc Ho
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PHU LUC 01/QT-BL-02
LUU PO
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PHU LUC 02/QT-BL-02

TIEU CHUAN CHAT LUONG BAO LANH

1- Yéu cau cua tiéu chuan chat luong:

- Dap ting dugc su mong doi cia khach hang.
- bam bao ding quy dinh cua phap luat.

2- Tiéu chuan chat luong cua Bao lanh:

2.1- Ngan hang dap tng dich vu bao 1anh hoan hao theo yéu cau cua

khéch hang véi thoi gian nhanh nhat.

- Thoi gian can thi€t hoan tat mot dich vu it nhat sau 1 dén 3 ngay va
nhiéu nhat tir 15 dén 30 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan di hé so theo yéu cau.

- Thoi gian t6i da can thi€t d€ nghién ctu ho so va yéu cau khach hang
b6 sung (néu co) 1a sau 02 ngay ké tir khi nhan hé so khach hang.

- Céc loai bao 1anh ngan hang c6 thé dap tng dugc sau tir 1 dén 3 ngay
nhan ho so khach hang ( day du ho so theo yéu cau) gom:

+ Béo lanh du thau cta cdc khiach hang truyén théng, thudng xuyén cé tin
nhiém.

+ Bao lanh trén co s& 1 bao lanh doi tng do 01 t6 chic tin dung c¢6 quan
hé ngan hang dai ly v6i Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam.

+ Cac loai bao lanh ap dung hinh thitc bao lanh han mic da duoc Ngan
hang Dau tu va Phat trién Viét Nam ky hop déng han muc bao lanh.

- Céc loai bao 1anh khac thuoc thim quyén giai quyét cua chi nhanh (trix
bao 1anh vay von) c6 thé ddp tng dugc nhanh nhat trong khoang thoi gian tir 3 -
5 ngay cham nhat 1a 10 ngay.

Néu vuot thdim quyén chi nhanh c6 thé dap ting nhanh nhat 10 ngdy, cham
nhat 15 ngay.

* Bao lanh vay von: vay von trong nudc thoi gian can thiét cho 01 dich vu
hoan hao 1a 10 - 15 ngay. Bao lanh vay von nudc ngoai thoi gian can thiét tir 20
ngay lam viéc trong truong hop phic tap dai nhat khong qua 30 ngay lam viéc.

2.2/ Cén bd nhan vién ngan hang c6 thai do phuc vu van minh, lich su,
han ché t6i da su phan nan cua khach hang.

+ MOi su phan nan ctia khiach hang 1a bai hoc kinh nghiém ctia ngan hang.

+ Mdi mot cdn bo bi khach hang phan nan déu phai duoc kiém diém va
thong bdo lai v6i khach hang.

2.3/ Ngdn hang thuc hién nghia vu cia Bén bdo lanh theo yéu cdu
doi tién ddu tién ciia Bén nhdn bdo lanh; dam bdo nguén von dé thuc hién
trd thay cho khdch hang duoc bdo lanh.
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+ Ngan hang cam két thanh todn khi nhan dugc yéu c4u bang van ban cta
Bén nhan bao 1anh kém theo xdc nhan rang khach hang duoc bao lanh da vi
pham nghia vu ma ho phai thuc hién theo hgp dong da ky két v6i Bén nhan bao
lanh.

+ Ngan hang luon luon dam bao di nguén von dé thuc hién tra ng thay
khi xac dinh dugc trach nhiém va nghia vu ctia nguoi bao lanh.

2.4/ Ngan hang thuc hién bao lanh cho 01 khach hang khong vuot qua

15% von tu c6 ciia ngan hang.

+ Thuc hién tiéu chuidn nay, Ngan hang bao 1anh cho 01 khich hang c6
tong du ng bao 1anh tai tit ca cdc don vi thanh vién t6i da 1a 170 ty dong ( ké ca
ngoai t& quy doi)

+ Nhitng khach hang da phat sinh t6ng du no 16n hon 170 ty dong phai ¢
ké& hoach giam du ng bao lanh.

+ Mot nhu cau bao 1anh méi phat sinh néu vuot mic du ng 170 ty dong
dugc ngan hang thuc hién dong bao lanh cung véi cadc ngan hang thuong mai
khac, Ngan hang DAau tu va Phat trién Viét Nam s& 1a nguoi 1am ddu méi véi céc
t6 chifc tin dung dé thuc hién déng bao lanh.
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PHU LUC 03/QT-BL-02
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PHU LUC 04/QT-BL-02

HUGNG DAN PHAT HANH BAO LANH
I- Trinh tu phat hanh bao lanh:

Sau khi ky hop dong bao lanh véi khach hang, can cit vao yéu cau phat
hanh bao lanh cua Bén cho vay hoac Cha dau tu quy dinh trong Hop dong vay
von gitta khach hang va Bén cho vay hoac hop dong thi cong xay lap giita khich
hang va chu dau tu, CB.THBL trinh Trudéng phong, Lanh dao ky phat hanh mot
trong cac loai bao lanh theo muc II huéng dan nay.

Moi hanh vi ky phat hanh thu bao 1anh khong ding Quy trinh bao l1anh va
khong ding trinh tu phéat hanh bao lanh déu bi coi 1a khong hop 1é. Nguoi ky
phét hanh thu bao 1anh va cén bo c¢6 lién quan phai chiu trach nhiém vé viéc phat
hanh thu bao 1anh khong ding quy dinh.

II- Ngan hang phat hanh mot trong so cac hinh thitc bao lanh sau day:

1- Thu bao lanh ( Letter of Guarantee hoac Standby L/C)

- Thu bao lanh thuong dugc ap dung d6i véi cac loai bao 1anh trong xay
dung, bao 1anh thanh toan va bao lanh vay von.

- Truong hop Bén cho vay hoac Cha dau tu khong quy dinh mau thu bao
lanh, CB.THBL soan va trinh Trudng phong, Lanh dao ky phat hanh thu bao 1anh
theo miu quy dinh ctia Ngan hang DAu tu va Phat trién Viét Nam.

- Truong hop bén cho vay hodc Cha dau tu yéu cau phat hanh thu bao
lanh theo miu cua ho (Tiéng Viét va Tiéng Anh), CB.THBL kiém tra cdc noi
dung ctia thu bao lanh duoc yéu cau phat hanh va déi chi€u vé6i cac noi dung
twong ing quy dinh tai hgp déng vay von hodc hgp dong thi cong xay lap. Noi
dung co ban kiém tra va d6i chi€u bao gém:

+ Tén, dia chi Bén thu hudng;

+ Tén, dia chi Bén dugc bao lanh;

+ Nghia vu duoc bao lanh;

+ S6 tién t6i da duoc bao lanh;

+ Diéu kién duogc bao lanh (vo diéu kién hoic cé diéu kién);
+ Hiéu luc va thoi han bao lanh;

+ Hoan tra thu bao lanh;

+ Luat diéu chinh;

+ C4c quy dinh khéc.

- Trudng hop céc nodi dung kiém tra chua phit hop hoic trong thu bao lanh
duoc yéu cau phat hanh c¢6 nhiing di€éu khoan bat 1gi d6i v6i Bén bao 1anh hoac
Bén dugc bao lanh, CB.THBL trinh Trudéng phong, Lanh dao va tién hanh thuong
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thao v6i Bén cho vay hoac Chu dau tu vé nhiing ndi dung nay cho dén khi thong
nhat méi phat hanh bao lanh. Truong hop can thiét, P.THBL chu tri ph6i hop véi
Phong Phdp ché ché do, Phong TTQT hoic thué chuyén gia 1am dé 1dy y kién
tham gia trong qua trinh thuong thao.

- Truong hop céc noi dung kiém tra da phi hop, CB.THBL trinh Trudng
phong, Lanh dao ky thu bao 1anh. Thu bao 1anh duogc 1ap duy nhat 01 ban chinh
gui truc ti€p cho Bén thu hudng, ban photo gui k€ toan theo doi.

2- M6 L/C tra cham (Deferred L/C)

- L/C tra cham 1a mot loai bao 1anh ngan hang thuong duoc ap dung trong
bao 1anh vay von trong dé Bén cho vay chinh 1a bén ban thiét bi nuéc ngoai hoac
bén tai trg cho Bén ban thi€t bi nuéc ngoai.

- Truong hop Bén cho vay yéu cdu phdt hanh bao lanh bang mé& L/C tra
cham, CB.THBL chuyén 01 ban hgp déng bdo lanh da duoc lanh dao ky duyét
cho Phong TTQT dé md& L/C tra cham (khong hach todn ngoai bang) khi ¢ yéu
cau ctia Khach hang.

- Sau khi Phong thanh toan tap trung m& L/C tra cham, CB.THBL sao 01
ban Iuu hé so d€ phuc vu trong qué trinh don doc thu no.

3- Ky bao lanh trén H6i phi€u (Bill of Exchange) hoac gidy nhan ng
(Promissory notes)

- Ky bao lanh trén hoi phiéu hoac gidy nhan ng thuong dugc ap dung trong
bao lanh vay von.

- Khi nhan dugc bd hoi phiéu hoac gidy nhan ng do Bén cho vay gui dén
CB.THBL kiém tra c4c noi dung ctia hoi phiéu hoic gidy nhan ng va doi chiéu
v6i céc noi dung tuong tng quy dinh tai hop dong vay von. Noi dung kiém tra va
d6i chi€u co ban bao gom:

+ Mau héi phi€u hoac gidy nhan ng quy dinh trong hop dong vay von;
+ Tén, dia chi Bén phat hanh (Bén thu hudng);

+ Tén, dia chi Bén nhan ng (Bén dugc bao lanh);

+ Tén, dia chi Bén bao lanh;

+ S6 tién nhan no dugc bao lanh ( ca gdoc va lai);

+ Ngay phat hanh;

+ Ngay dén han, dia diém dén han;

+ Phan chuyén nhuong;

+ Céc phan khac.

- Trudng hop cac ndi dung kiém tra chua phit hop, CB.THBL trinh Trudng
phong, Lanh dao va lién hé v6i Bén cho vay dé yéu cdu phdt hanh bo héi phi€u
hoac gidy nhan ng khac cho phu hop.

- Trudng hop cdc noi dung ki€ém tra da phit hgp CB.THBL chuyén bo hoi
phiéu hoac gidy nhan no cho khach hang ky nhan ng. Sau khi nhan duoc bo hoi
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phiéu hoic gidy nhan ng da duoc ky ddy du do khich hang chuyén lai CB.THBL
trinh Trudng phong, Lanh dao ky bao lanh, sao 01 bo luu hd so va chuyén lai
cho Bén cho vay.

- Thong thuong viéc ky bao 1anh héi phi€u hoac gidy nhan no duogc tién
hanh song song hoac sau khi giai ngan von vay. Tuy nhién, trong truong hop Bén
cho vay Bén cho vay gui bd hoi phi€u hoac gidy nhan ng va yéu cau ky bao lanh
true khi giai ngan von vay, dé dam béo an toan, CB.THBL trinh Trudng phong,
Lanh dao gtri thu uy thac cho mot t6 chiic tin dung do hai bén thoa thuan giit cdc
hoi phiéu hoac gidy nhan ng da ky va chi giai toa cho Bén vay von sau khi két
thic qua trinh giai ngan.
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PHU LUC 05/QT-BL-02

HUGNG DAN CHO VAY BAT BUOC TRA NO THAY

1- Poi véi cac loai bao lanh trong xay dung, bao lanh khac (trur bao
lanh vay von):

Sau khi nhan dugc yéu cdu tra tién ctia Bén thu hudng bao lanh, CB.THBL
kiém tra cic noi dung clia yéu cdu tra tién va doi chi€u véi cdc noi dung tuong
ting quy dinh tai Thu bao lanh da phat hanh. Noi dung ki€ém tra va déi chi€u co
ban bao gom:

+ Tén, dia chi Bén thu hudng;

+ Tén, dia chi Bén duoc bao lanh;

+ Nghia vu duogc Bao 1anh;

+ SO tién phai thanh todn;

+ Diéu kién thanh todn;

+ Hiéu luc va thoi han thanh toan;

+ C4c quy dinh khéc.

Trong trudng hop cdc noi dung ki€ém tra chua phi hop, CB.THBL trinh
Trudng phong, Lanh dao tir choi thanh toan theo yéu ciu tra tien.

Truong hop céc noi dung kiém tra da pht hgp CB.THBL trinh Trudng
phong, Lanh dao xt 1y theo hudng dan sau:

- St dung tién ky quy ctia khach hang hoac yéu cau nguoi thi 3 thanh todn
cho chu dau tu hoac Bén thu hudng bao 1anh (néu co).

- Néu khach hang khong cé (hoac khong dua) tieén ky quy hoac ngudi bao
1anh thit 3 ciing khong c6 kha nang thanh toan thi xem xét cho khach hang hoac
ngudi bao 1anh thit 3 vay bat bugc dé thanh toin cho cht diu tu hoic Bén thu
hudng bao 1anh. Trinh tu cho vay bét budc thuc hién theo quy dinh tai Diém 2.2
vay bat buoc dudi day.

- Néu khach hang da phd san, giai thé CB.THBL lap to trinh bdo céo tinh
hinh cu thé, dé xuét huéng xir 1y trinh Trudéng P.THBL, 1anh dao Chi nhanh déng
thoi dé bao cdo Hoi s& chinh c6 hudng xir 1.

Vé nguyén tic, ngan hang phai thanh todn cho Bén thu hudng theo yéu ciu
tra tién va dp dung cdc bién phap nghiép vu theo quy dinh d6i véi khach hang
ph4 san giai thé dé thu héi hodc xir Iy bang qu§ du phong i 1o s6 tién da thanh todn.

2- Doi voi bao lanh vay von:

Sau khi nhan dugc yéu cAu tra tién, hoi phi€u hoic gidy nhan ng cta Bén
thu hudng bao lanh, CB.THBL kiém tra céc noi dung clia yéu cdu tra tién, hoi
phiéu hoac gidy nhan ng va doi chi€u véi cac ndi dung tuong tng quy dinh tai
Thu béo 1anh, héi phiéu hodc gidy nhan ng da ky. Noi dung kiém tra va d6i chiéu
tuong tu nhu doi vé6i cdc loai bao 1anh trong x4y dung quy dinh tai Diém 1 néu trén.
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Trong trudng hop céc noi dung kiém tra chua phu hop, CB.THBL trinh
Trudng phong, Lanh dao tir chdi thanh todn theo yéu cau tra tién, hdi phi€u hodc
gidy nhan no.

Trong trudng hop cdc noi dung kiém tra phit hgp, CB.THBL trinh Trudng
phong, Lanh dao xur ly theo cac huéng sau:

2.1- Gia han no:

+ Khéch hang lap gidy dé nghi gia han ng gtri Bén thu hudng.

+ Ngan hang gti thu cho Bén thu hudng dé nghi gia han ng cho khach
hang va cam két ti€p tuc nghia vu bao lanh.

+ C4c bén ky hop dong bao 1anh bé sung, phat hanh cong van gia han thu
bao 1anh hodc thu bao 1anh bo sung hodc ky bd sung héi phi€u, gidy nhan ng néu
Bén thu huong chap thuan gia han ng cho khach hang.

2.2- X1y cho vay:

- Cho ngudi bao lanh tht 3 (néu c¢6) hoac khach hang vay theo chi dao cta
Chinh Phu (néu dugc Chinh phu chi dinh cho vay tin dung dau tu ho tro tra no)
hoac vay tam thoi cho thanh toan néu khach hang bi cham thanh toan va c6
nguon tra ng rd rang, phi hgp véi ch€ do tin dung hién hanh.

Trinh tu xu ly cho vay nhu sau:

+ CB.THBL lap t¢ trinh cho vay theo chi dinh hodc cho vay tam thoi cho
thanh todn.

+ CB.THBL xtt Iy cho vay, gidi ngan von vay va thanh todn thiang cho Bén
duoc bao lanh.

+ CB.THBL don doc thu ng vay.
- Nhan no vay bat budc:

CB.THBL béo cdo Truong phong, Lanh dao dong thoi 1ap uy nhiém chi
chuyén k& toan theo ddi tai khodn bao lanh (gdm yéu ciu tra tién cta bén thu
hudng, uy nhiém chi) dé ghi no khach hang s¢ tién phai tra no va phoi hop bo phan
lién quan thanh todn cho bén thu hudng theo yéu cau tra tién ctia bén thu huong.

- Néu khéch hang da pha san, giai thé CB.THBL thuc hién nhu diém 1 trén day.
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BM 01/QT-BL-02

1) Ngan hang Pau tu va Phat trién - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Viét Nam Poc lap - Tu do - Hanh phiic
A CHI NHANH.................

PHIEU
NHAN HO SO KHACH HANG

Hom nay, ngdy... thang... nam..., tai (dia diém giao ho so) ching t6i gom:

1/ Bén giao ho so: (Tén don vi giao ho so)

Nguoi truc ti€p giao ho so: (ghi r6 ho tén, chic vu)
2/ Bén nhan ho so: (Tén don vi nhan ho so)

Nguoi truc ti€p nhan ho so: (ghi rd ho tén, chic vu)

Bén giao chuyén cho Bén nhan mot bo H6 so bao gom cdc tai liéu theo
danh muc H6 so (kém theo).

Bén nhan hé so huéng dan va yéu cau Bén giao h6 so b sung thém céc tai
liéu:

Bén nhan ho so cam két nghién ctu bo H6 so va tra 1oi Bén giao ho so
trong thoi han (ghi rd s6 ngay cu thé) ngay. Bén nhan s& chiu hoan toan trach
nhiém trong truong hop Ho so, tai liéu bi hu hai hay that lac.

BEN GIAO HO SO BEN NHAN HO SO
(ky, ghi 10 ho tén) (ky, ghi 10 ho tén)
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DANH MUC HO SO
(Kém theo Biéu mau BM 01/QT-BL-02)

STT Loai tai liéu S6 luong | Ghi chi
1 | Gidy dé nghi bao lanh
2 | Bao cdo quyét toan
3 | Bdo céo hoat dong SXKD
4 | Tinh hinh vay no tai TCTD khac
5 | Tai liéu moi thau, Quy dinh diu thau
6 | TB triing thau hoac QD phé duyét két qua dau thau
7 | HD thi cong xay lip
8 | HD cung ung vat tu thiét bi
9 | HDKT cam két v€ s tién tGng trudc
10 | HD thoa thuan trich nhiém dam bao chat lugng

san pham

11 | HDKT quy dinh vé thanh todn cua cdc bén

12 | Tai liéu lién quan dén nguon von thanh toan.

13 | Xac nhan han muc tin dung dam bao thanh toan.

14 | Thong bao han mic vay von cia NHNN

15 | HD vay von hoac HD mua hang tra cham.

16 | Ho6 so du dn dau tu.

17 | Ching tr nop tién ky quy 100% (Bao lanh ky quy
100%)

18 | Tai liéu khac

Ngay... thdang... nam....

BEN GIAO HO SO BEN NHAN HO SO
(ky, ghi 10 ho tén) (ky, ghi 10 ho tén)

Ghi chi: Danh muc Ho so duoc ldp phi hop vdi yéu cdau vé tai liéu tuy
tinh hinh thuc té ciia mén bdo lanh.
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BM 02a/QT-BL-02

1) Ngan hang Pau tu va Phat trién - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Viét Nam Poc lap - Tu do - Hanh phiic
4 CHI NHANH.........ouuu...

Kinh gui: -Banlanh dao Ngan hang Pau tu va Phat trién Viét Nam.

Cian ctt vao don xin bao lanh cta khach hang, sau khi tham dinh ho so bao
lanh so........... CUA 1veeereeeereeereeere et e ereeeeeeereeeneens , va nhiing van d€ lién quan dén
ndi dung bao 1anh, Chi nhanh ............... kinh trinh Ban 1anh dao nhu sau:

I- Panh gia vé khach hang, du an bao lanh.

1- Gi6i thiéu khach hang:

- Tén khach hang:

- Tru s& giao dich

- Dia diém san xuat kinh doanh (néu cé):

- Nganh nghé SXKD:

- Von cht s6 hitu:

- Tai khoan tién gt so: Tai Ngan hang:
- S6 dién thoai: S6 Fax:

- Ngudi dai dién doanh nghiép: Tudi:

- S6 chiing minh thu nhan dan: Noi cap

2- Tu céch phap nhan:
Tinh day du, hgp phap, hop 1€ cta cac tai liéu chiing minh tu cach phap nhan.

3- Tinh hinh tai chinh ctia khach hang (trong 2 nam gan nhat)
4- Tinh hinh san xuét kinh doanh ctia khach hang (trong 2 nam gan nhat)

5- Quan hé tin dung ctia khach hang v6i Ngan hang Dau tu va Phat trién
va céc t6 chiic tin dung khac, tinh hinh thuc hién nghia vu doi v6i Ngan séach.

6- Vé du 4n bao lanh

- Co s6 phap ly ctia du an

- Tai chinh cta du 4n: Téng mic dau tu, nguén von dau tu, nhu ciu bao 1anh
- Hiéu qua cua du an: Hiéu qua kinh t€&, hiéu qua xa hoi

- Tinh kha thi cua du an
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7- Kha nang tra ng cua du 4n bao lanh (do6i véi bao 1anh thanh todn ba bao
lanh hoan tra von vay)

8- Kha nang hoan thanh nghia vu dugc bao 1anh (d6i véi bao lanh trong
xay dung)

9- Cac bién phap dam bao
10- C4c rti ro ¢6 thé xay ra d6i v6i khach hang va ngan hang
II- Y Kién ctia chi nhanh vé viéc bao lanh

1- D€ nghi duyét cho bao lanh/khong duyét bao 1anh
Ly do:

2- Hinh thic bao lanh:

3- Mtc bao lanh:

5- Thoi han bao lanh:

6- Phi bao lanh:

7- Céc dé xuat, kién nghi khac:

Kinh trinh Ban 1anh dao Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam xem
xét, quyét dinh.

GIAM POC
Noi nhan: Chi nhanh Ngan hang Dau tur va Phat trién tinh...........
- Nhu trén; (ky tén, dong dau)

Trén ddy la nhiing noi dung cdn thiét cho mot to trinh cua cdc chi nhdnh
Ngadn hang Pdu tu va Phdt trién doi véi cdc loai bdo lanh khong duoc iy quyén
thuong xuyén hodc dvoc ity quyén thuong xuyén nhung viot mitc phdn quyét ciia
chi nhdanh, hodc chu ddu tw yéu cdu Ngdan hang Pdu tu va Phdt trién Trung wong
truc tiép phdt hanh thu bdo lanh hodc yéu cdu dp dung cdc hinh thiic bdo ldanh
khdc ngoai khd ndng cua chi nhdanh. Tuy theo thuc té ¢ tung dia phuong, timg
khdch hang va ting du dn xin bdo lanh cu thé, chi nhdnh cdn cit vao Quy ché
bdo lanh va cdc noi dung trén ddy dé lam to trinh trinh Ban lanh dao Ngdn hang
Pdu tu va Phat trién Viét Nam xem xét, quyét dinh.
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BM 02b/QT-BL-02

PHONG ......... Ngay... thdng... nim

TO TRINH BAN LANH PAO
(Vv xét duyét bdo lanh doi vdi.......)

Trén co sG To trinh s6 ngay / / cuta Chi nhdnh vé viéc xét duyét bao
l1anh doi VGi......ccoevveeveeeienen. , sau khi nghién cttu ho so bao lanh, nhiing tai liéu
lien quan dén noi dung bao 1anh va tdng hop céc y kién tham gia clia cidc phong
nghiép vu (Tham dinh, Ngudn von, Phap ché-Ché do...), Phong ..................... c6
y kién nhu sau:

I- Panh gia vé khach hang va vé du an bao lanh:
1- Nhitng vén dé thong nhat:
2- Nhiing van dé chua thong nhat, 1y do:

II- Kién nghi ctaa can bo thuc hién bao lanh:
- D€ nghi duyét bao 1anh/ khong duyét bao lanh
Ly do:

- Hinh thic bao lanh:

- Miic bao lanh:

- Thoi han bao lanh:

- Phi bao lanh:

- Kién nghi khac:

ITI- Y kién ciia Truéng phong thuc hién Bio lanh
1- Nhan xét vé cac ndi dung danh gid néu trén:

2- Dé xuat duyét bao lanh/ khong duyét bao lanh

Ly do:

- Hinh thic bao lanh:

- Miic bao lanh:

- Thoi han bao lanh:

- Phi bao lanh:

- Kién nghi khac:

Kinh trinh Ban 1anh dao xem xét, quyét dinh.

CANBO TP PHONG .......

Noi nhan:
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BM 03/QT-BL-02

1) Ngan hang Pau tu va Phat trién - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Viét Nam Poc lap - Tu do - Hanh phiic
. 48 CHI NHANH.................

BIEN BAN KIEM TRA THUC TE KHACH HANG
(Dinh ky hodc dot xudt)

I- Noi dung kiém tra:

1-Tinh hinh tai chinh cua khdch hang:

- Tong doanh thu thuc hién (thdng/quy)

- Téng chi phi thuc hién (thang/quy)

- Céc khoan phai thu:

- Cac khoan phai tra:

- Kha nang tra no trong ky:

- Thuc t€ 16 1ai trong ky:

- Nguyén nhan tra ng dat, khong dat, hoac vugt mic k€ hoach

2- Tinh hinh thuc hién du dn bdo lanh:

- Tién d6 thuc hién du an:

- Nguyén nhan khong thuc hién, thuc hién cham hoac vuot mic k&€ hoach:
- Nhitng kho khin, vuéng mac trong qua trinh thuc hién du 4n.

3- Kiém tra tai san dam bdo cho bdo lanh (néu co)

- Thyc trang tai san dam bao.

- Nguyén nhan mat mat, hu hong....

II- Danh gia cia can bo kiém tra.

I11- Kién nghi cia can bo ki€m tra

IV- Y kién ctia khach hang

Giam doc doanh nghiép Ngay......... thang.......... nam.......
(ky tén déng dau) Can bo kiém tra
(ky va ghi 10 ho tén)
Giam doc
Chi nhanh Ngan hang Dau tu va Phat trién ..................
(ky tén dong dau)
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BM 04a/QT-BL-02

i NGAN HANG PAU TU VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
N PHAT TRIEN VIET NAM boc lap - Tu do - Hanh phuc
BIDV -

THONG BAO LICH TRA NO

Kinh giri: - Chi nhanh Ngan hang Pau tu va Phat trién ... (Bén bdo ldnh)
- (Bén duoc bdo ldanh)

- Can ctt Hop dong bao lanh s6 (s6 hop dong) ngay (ngay ky hop dong) Ky
gitra (Bén duoc bdo lanh) va (Bén bdo lanh).

- Can ct Lich tra ng cua Doanh nghiép.

-Cancu...

Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam thong bdo lich tra ng ky thia
(ghi ro trd no ky thit mdy) cta (Bén duoc bdo lanh) nhu sau:

1. Ngay dén han:.../.../... (ghi ro ngay phdi tra ng)

2. SO M cueeveereeeeeeeeeeeee et (ghi ro so'tién va loai tién)
Bang CRIE: .........c..ccoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,

Can ctt lich tra no trén day, dé nghi (Bén bdo ldnh) don doc (Bén duoc bdo
lanh) chuin bi nguén von dé tra ng ding han.

Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 vudng mac, (Bén bdo lanh) cin bao cdo
kip thoi vé Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam dé xem xét giai quyét.

K/T TONG GIAM POC
Noi nhan: NGAN HANG PAU TU VA PHAT TRIEN VIET NAM
- Nhu trén PHO TONG GIAM POC

- Luu BL, VP (Ky tén, dong dau)
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BM 04b/QT-BL-02

i Ngan hang Pau tu va Phat trién  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Vjét Nam Doc lap - Tu do - Hanh phuc
aiby  CHINHANH......ooonreenns
THONG BAO LICH TRA NO
Kinh gifi:........c.ocooooviiiiiiiieen, (Bén duoc bdo lanh)

- Can ct Hop dong bao 1anh s6 (s6 hop dong) ngay (ngay ky hop dong) ky
gifta (Bén duoc bdo lanh) va Ngan hang DAu tu va Phét trién ....(Bén bdo lanh).

- Can ctt Lich tra ng cua Doanh nghiép.

-Cancu...

(Bén bdo lanh) thong bao lich tra no ky thi (ghi r6 trd no ky thir mdy) cla
(Bén duoc bdo lanh) nhu sau:

1. Ngay dén han:.../.../.... (ghi ro ngay phdi tra no)

2. SO EN: ...t (ghi ré so'tién va loai tién)
BANg CAE: ...

Can ctt lich trd no trén day, dé nghi (Bén dugc bdo ldnh) chuin bi nguén
von dé tra ng dung han.

GIAM POC
Noi nhan: (Ky tén, dong dau)
- Nhu trén
-Luu BL, VP
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BM 05/QT-BL-02

DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
........................... Doc lap - tu do - hanh phic
SO..covunen. /DONHM

Ngay .... thang ..nam ....

PE NGHI CAP HAN MUC BAO LANH

Kinh giri: Chi nhanh Ngan hang Pau tu va Phat trién .....
Ten Doanh NZhi€P:........uvviiiiiiiiiiieeeee e
Quyét dinh thanh 1ap so................. ngay......thang.....nam ............
Co quan quy€t dinh thanh 1ap:........ccccveeeiiieiieieece e,
Giay chung nhan dang ky kinh doanh so........ ngay......thang......nam......
CO QUAN CAP:.urieeuieeeiieeeireeeteeeitteesteeeetteeeseeessaeessaeessaeessseesssesassseesnsseans
Nganh nghé kinh doanh:..............ccocoeieieiiirieieeeceeeeceee e
Dia chi tru s& chinh dONg tal........c.ccoeieiieiiieiiiciiece e
Tai khoan tién giVND S0O........cccoeeuvereenrennenne. Tai ngan hang......................
Tai khoan tién giri VDN SO........ccceeveerieereennenee. Tai ngan hang...................
Tai khoan tién glti USD SO........coveeveerienrennnnne. Tai ngan hang.....................
Tai khoan tién glti USD SO .....cocovvevveeieerierinne, Tai ngan hang...................
Ho, tén nguoi dai dién phap nhan DN dé nghi bao Ianh................ccceveunenne.
ChUC VU....iiiiiiiieeeeeeeee e

Theo uy quyén s0.... ngay.... thang...nam... ctia Téng gidm doc (giam doc).

Dé nghi (tén chi nhdnh) cap han mic bao lanh cho ching toi trong thoi
gian tir............... dén.............. VOL SO EN L.

BANG CHl...vveeeeeeeteeteeeeee ettt et ettt ettt et ns e eaeereenens

Han mtc bao gom cac bao lanh: Bao lanh du thiu, bao lanh thuc hién hop
déng, bao 1anh tién tng trudc, bao lanh chat luong san pham.

Muc phi :

Hinh thitc dam bao nghia vu dugc bao lanh:

K QU et
-Thé chap, CAM CO LAl SAN:.....c.eevveeeeeeierieeieeieseeseesre e e esreesreeeeseeeeeas
-Hoat AONG tIEN U ...ccuvieeeeeveeeiecieceeeeteeeee ettt et eeae e e eaeene e
-Céc dieu kién dam DA0 KNAC:........couveveieeiiceeieeeeeeeeeeee e

Chiing toi cam két chap hanh diy du cdc quy dinh cua Ngan hang Nha
nudc, cdc huéng dan cia Ngan hang Pau tu va Phét trién Viét Nam v hop dong
bao lanh ky két v6i ngan hang lién quan dén ndi dung dugc bao lanh.

KE TOAN TRUGNG GIAM POC
(Ho, tén, chiic vu, ky tén, dong dau)
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BM 06/QT-BL-02

PHONG ......... Ngay... thdng... nam

TO TRINH DUYET HAN MUC BAO LANH

Kinh trinh:..iiiiis
- Can ctt quy ch€ bao lanh...../ngay......cua Thong d6c Ngan hang nha

nuGeViét Nam va cong van huéng dan so :

- Ngan hang Dau tu va Phét trién Viét Nam vé viéc thuc hién quy ché bao
lanh ctia Ngan hang Dau tu va Phat trién Viét Nam

- Can ctt vao don xin bao lanh cua:

- Tén doanh NEhI€P:.....ccooviiiiiiiiii e
- Coquan Chll QUAN:.......c.oeeeeiieccieeeee et e
- Hinh thiic bao 1anh:........oooiiiiiiiiiiiieeeeee e
- S6 tién nhan bao 1anh cao nhat trong thoi gian......thang la................

Sau khi xem xét cac di€u kién bao lanh ctia doanh nhgiép phong tin
dung....... (chinhdnh..........ccccccooviiniinnnn. ) ¢6 y kién nhu sau:

1- Vé ho so bao lanh cua doanh nghiép:
Day du theo quy dinh (néu thi€u phai ghi rd 1a ho so gi)

2- Vé tinh hinh tai chinh va san suat kinh doanh cua doanh nghiép:
-Mot s6 chi tiéu chinh:
Don vi:triéu dong

S6 | Chi tiéu Nam | Nam | %+(...) | Chi | Nam trudc Nam | %+(
TT truc | nay tiéu nay |...)
1 | Taisan S.luong TH
2 | Taisan LD Doanh thu
3 | Taisan Cb Loi Nhuan
ST
4 | Von chu SH Thu Nhap
BQ
5 | No ngéin han
6 | No dai han
7 | Cac tai khoan
ph.thu
8 | No ngan sich
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3- Ké hoach va nhu cau bao lanh

* K& hoach san lugng s€ thuc hién

* San luong da ky hop dong nhung chua thuc hién
* Du kién nhu ciu bao lanh nam ké&

Két luan: Doanh nghiép du diéu kién dé dugc Ngan hang bao 1anh theo
han mtc toi da la:

GIAM POC DUYET CAN BO TRUONG PHONG
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BM 07a/QT-BL-02

DOANH NGHIEP......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVI ET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI GIA HAN THU BAO LANH

Kinh gii : Chi nhdanh Ngdn hang Pdu tu va Phat trién..........

- Can ct vao thu bao lanh so ........... ngay .../.../..... do chi nhdanh ngan
hang Dau tu va Phat trién ................. phat hanh.

- Can ct yéu cau gia han bao lanh cua................... (Bén nhan bao lanh) tai
cong van so ........ ngay ....[...../[.....

Ching tol .....ccceveeeveennen. ( Bén duoc bao lanh) c6 tru s dang ky tai
............................ (ghi dia chi) d¢ nghi ngan hang chap thuan gia han hiéu luc
cua thu bao 1anh so ......... da phat hanh ngay..../...../......

Thoi han gia han thu bao lanh trén kéo dai cho dén hét ngay ..../..../[..... -
Tt 1a kéo dai thém ....... ngay theo thoi han ghi trong thu bao lanh.

Dé nghi gia han thu bao 1anh nay 1a bo phan khong tich roi cia HDBL s6

....... ngay .../..../..... dd duoc ky két giita chiing t6i va Chi nhanh Ngan hang Dau
tu va Phat trién ....................

KE TOAN TRUONG GIAM POC
(Ho, tén, chiic vu, ky tén, dong dau)
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BM 07b/QT-BL-02

1) Ngan hang Pau tu va Phat trién - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Viét Nam Poc lap - Tu do - Hanh phiic
. 48 CHI NHANH.................

GIA HAN THU BAO LANH

Kinh giii: Chi nhdnh Ngdn hang Pdu tu va Phat trién....................

- Can ctt vao thu bao lanh so ........... ngay .../.../[..... do chi nhanh ngan
hang Dau tu va Phat trién ................. phét hanh.

- Can ctr yéu cau gia han bao lanh cua................... (ghi Bén nhan bao lanh)
tai cong van so ........ ngay ..../.....[..... theo yéu cau cua khach hang ching toi
(Bén duoc bao lanh).

Ching t6i, chi nhdnh ngan hang Dau tu va Phat trién .................. cé tru sG
dang Ky tai ....ccceevveeereeneenen. (ghi dia chi) chap thuan gia han hiéu luc cta thu
bao lanh s6 ......... da phat hanh ngay..../...../...... cho khach hang cta chiing toi 1a

Thoi han gia han thu bao lanh trén kéo dai cho dén hét ngay ..../..../[..... -
Tuc 1a kéo dai thém ....... ngay theo thoi han ghi trong bao lanh.

Cac yéu to khac cua thu bao lanh da phat hanh ngay .../..../..... 1a khong
thay déi.

GIAM POC
(Ky tén, dong dau)
Noi nhan:
- Nhu trén.
-Luu...........
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BM 08/QT-BL-02

1) Ngan hang Pau tu va Phat trién - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Viét Nam Poc lap - Tu do - Hanh phiic
. 48 CHI NHANH.................

BIEN BAN BAN GIAO HO SO

Hom nay, ngdy / / 7. S (dia chi cu thé) di tién hanh
viéc ban giao ho so bao lanh cua.............cc.e........ (ghi rd tén khach hang va du an

bao 1anh) gitra:
1- Bén ban giao:........ccceeuuveennene. (Ho va tén, don vi cong tac)
2- Bén nhan ban giao:.................... (Ho va tén, don vi cong tac)

Hai bén di kiém tra, kiém dém va giao dl toan bo ho so bao 1anh
(1T TR , cu thé:
Ho so bao gom:

BO sung t2i [iEU (NEU CO):uvvnrrireneerieeeeeeeeeereeeteevereeree e,
Viéc ban giao hoan tat vao hoi............. gi0 cung ngay. Bién ban ban giao

duoc 1ap thanh 02 ban, mdi bén gitt 01 ban.

Bén ban giao Bén nhan ban giao
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