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OUYET DINH CUA TONG GIAM POC

NGAN HANG TMCP XANG DAU PETROLIMEX
(V/v ban hanh Quy trinh cip tin dung tgi Ngin hang TMCP Xing diu Petrolimex)

TONG GIAM DOC

- Cdn cik diéu 16 hoat déng ciia Ngdn hang TMCP Xing ddu Petrolimex.

- Cdn cit Quy ché cho vay ban hanh theo Quyét dinh s6 611/2007/0D_HDPQT do Chi tich
Hoi dong quan tri PG BANK ban hanh ngay 01/11/2007. .

- Can cik vao tinh hinh hoat dong thuc té cia Ngdn hang TMCP Xdng dau Petrolimex.

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh ndy “Quy trink cdp tin dung tai PG BANK™ ap dung
trén toan hé thong Ngin hang TMCP Xéng dau Petrolimex — PG BANK.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Cic Ong, Ba trong Ban Téng Gisdm ddc, Giam ddc cac Chi nhénh, Trudng céc Phong
Giao dich, Trudng cac Phong Ban Hoi s& va céce cdn b ¢d lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:
- HDQT, Ban KS HPQT (dé bdo cdo).
- Nl Piéu 3.
- Laeu VT.

T8NG GIAM BOC

Nyl Guang Bink
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Quy trinh nay quy dinh mdt cach théng nhét trinh tw, tha tuc thuc hién viéc cép tin
dung dudi hinh thirc cho vay d8i véi khich hang ( bao gbm ca t chitc vi c4 nhan )

IS R . d NI
tai-eac-Chi-nhénhetia PGBANK:

Quy trinh nay c¢é hidu luc 4p dung trén toan hé théng PG BANK.
GIAI THICH TU NGU VA CAC CHU VIET TAT

- Cép tin dung: 12 viéc PG BANK t3i trg vén vay cho khach hang .

- Hb so vay vén ddy du va hd so giai ngan ddy du: duoc gidi thich cu thé trong
Phu luc 01 ( PL_TDO1 )} kém theo Quy trinh nay.

1. MUC DiCH

2. PHAM VI AP DUNG
3.

3.1.  Giai thich tir ngit

3.2.  Chetir vidt tit

- HDTD HO: Hai ddng tin dung Hoi s&

- CV QHKH: Chuyén vién quan hé khéch hang

- B0 phan HTTD: Bo phan HS tro tin dung

- BCTD: Béo cao thim dinh

- Phong QLRRTD : Phong quéan ly rai ro tin dung

- CV QLRRTD: Chuyén vién quan ly ri ro tin dung

- Phong KTGD: Phong ké toan giao dich chi nhanh

- Phong TTQT: Phong thanh toan quéc té

- Chi nhanh: Sé& giao dich, cac chi nhanh, cac phéng giao dich
- TBTD: Thong bao tin dung

- KH: Khach hang

- HD: Hop ddng (bao gdbm Hyp ddng tin dung, hop ddng tai san bao dam)
- HDTD: Hop ddng tin dung

- HDTS: Hop ddng t4i san bao ddm

- TTGN: Té trinh giadi ngan

- CIF: Ma sb khéch hang trén hé théng Flexcube
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- PK:Diéu kién
CACPIEU KIEN

Pidu kién 01: C4c khoan vay thudc thdm quyén xét duyét cua Giam ddc, Phé giam

5.1.
5.1.1.

d6e-Chi-nharh-khong phai-eé-y-kién-thdm-dinh-rii-ro-dée-Hap-euaPhong-Quaniy-rai
ro tin dung.

Pidu kién 02: Cac khoan vay thudc thim quyén xét duyét cia Giam dbc, Phé gidm
déc Chi nhanh phai cé ¥ kién thdm dinh rii ro ddc 14p cba Phong Quan Iy rbi ro tin
dung.

Dicu kién 03: Cic khoan vay thudc thim quyén xét duyét cia Téng gidm dbc/Phé
tdng gidm déc/HPTD Hoi sd.

TIEN TRINH THU'C HIEN
Thém dinh va xét duyét tin dung
Tiép nhén, kiém tra hd so khach hang

CV QHKH tiép nhan hd so, tiép nhin cac nhu cdu vay vbn cia khach hang va
huéng din khach hang 1ap cac hd so vay vén cén thiét theo quy dinh tai Phu luc sé
01 k&m theo quy trinh nay ( PL_TDO01).

. Thém dinh tin dung

CV QHKH cin cif vao timg hd so vay vén cu thé cia khach hang, thu thip céc
théng tin lién quan dén khich hing va thuc hién viéc thdm dinh tin dung dbi véi
khéach hang,

Thém dinh tin dung bao gdm:

- Tham dinh khach hang vay vén: tr cach phap nhén, tir cach khach hing, ning
lre tai chinh, ndng Iuc hoat ddng kinh doanh.

- Thim dinh phuong an kinh doanh, dy 4an du tu, muc dich sir dung vén vay va
kha nang trd no cia khach hang.

- Tham dinh tai san d4m bao ciia khich hing.

B4 phin HTTD phéi hop véi CV QHKH ciing dinh gia tai san dam bao trong qué
trinh thie hién thdm dinh, danh gi4 tai san dam bao dé viéc danh gia thi san dam
bao ting tinh chinh x4c, khach quan. Viéc dinh gia phai dugc 14p thanh Bién ban
dinh gia va phai ¢ chit ky cia CV HTTD, CV QHKH, truong/phé bd phan HTTD
va Linh dao Phong Kinh doanh. Viéc thdm dinh tai san dam béo tudn theo quy dinh
vé nh4n tai san dam bao clia PG BANK.
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Viéc thim dinh tin dung ctia CV QHKH phai dugc 1ap thanh Bio c4o tham dinh.

Sau khi lap xong Béo cdo thdm dinh, CV QHKH chuyén Béo cdo thdm dinh va hd
SO vay vén kém theo cho 1&nh dao phong kinh doanh thue hién kiém soét n6i dung
thdm dinh tin dung

5.1.3. Kiém so4t viéc thAm djnh tin dung

Linh dao Phong Kinh doanh thuc hién kidm so4t lai ndi dung phén tich tin dung
clia CVQHKH. Sau khi kiém soat, tliy theo khoan vay thudc diéu kién 01, diéu kién
02, didu kién 03, sé& thuc hién nhur sau:

- Diéu kién 01: khoan vay thudc thdm quyén xét duyét ciia Giam ddc, Phé gidm
d6c chi nhanh ma khéng phai ¢6 ¥ kién thAm dinh rii ro déc lap thi sau khi
Lanh dao Phong kinh doanh kiém soat xong s& chuyén Béo c4o thim dinh cho
Giam dbc, Phé gidm dbc chi nhanh phé duyét.

- Didu kién 02: khoin vay thudc thdm quyén xét duyét cia Giam dbc, Phé giam
ddc chi nhanh phai c6 y kién thdm dinh rai ro déc I4p, thi anh dao Phong kinh
doanh sau khi kiém sodt néi dung thim dinh tin dung cia CV QHKH, chuyén
sang Phong QLRRTD. Phong QLRRTD kiém soét lai ndi dung thAm dinh, c6 ¥
kién thim dinh riii ro doc 1ap va chuyén lai hd so vay vén cua khach hang cho
Giam d6c, Phé gidm dbc chi nhanh phé duyét.

- Diéu kién 03: khoan vay thudc thdm quyén xét duyét ciia Téng gidm dbc, Pho
tdng gidm dbc, thi lanh dao Phong Kinh doanh chuyén cho Gidm dbc, Phé giam
ddc chi nhéanh tiép tuc thuc hién viée kidm soét ndi dung thdm dinh tin dung cta

- CVKH, ky d& xuit clp tin dung sau d6 chuyén sang Phong QLRRTD. Phong
QLRRTD kiém soat lai ndi dung thdm dinh, ¢6 ¥ kién thim dinh rti ro déc lap
ddc 1ap va chuyén tiép hd so vay vén cita khach hing cho cip lanh dao phé
duyét.

N&i dung kiém soat: Kidm soét cac théng tin trén Béo cdo thdm dinh cia CV
QHKH; yéu cdu CV QHKH diéu chinh, bd sung thém cac thong tin néu trong béo
céo thdm dinh ho#c bd sung thém cac hd so cn thiét d& dam bao cho hd so khach
hang va cac théng tin trong Béo cdo thdm dinh ddy du va chinh xac; y kién cua
ngudi kiém sodt théng nhét toan bd véi ¥ kién dé xudt cia chuyén vién khéch hang
hay théng nhit v6i ¥ kién d& xuit v6i cac didu kién kém theo (néu c0). Lanh dao
Phong Kinh doanh thuc hién viéc ky nhdy vao phin cudi cua timg trang Béo céo
thédm dinh.

5.1.4. Thim dinh riii ro déc lap
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Chtrc ning thim dinh i To déc lap thu$c Phong QLRRTD. CV QLRRTD thuc
hién viéc thim dinh ri ro ddc 14p dua ra ¥ kién vé khoan vay sau d6 trinh lén Gidm
dbc, Phé giam dbc chi nhanh (d6i v&i khoan vay thude didu kién 02) hoac Téng
giam ddc, Phé Téng gism dbc, HDTD HO (d6i v6i khoan vay thudc diéu kién 03).

5.1.5.

Péi trgng thdm dinh rii ro ddc 14p bao gbm:

- Céc khoan cép tin dung phai ¢ ¥ kién thdm dinh i ro doc lap theo quy dinh vé
chirc nang, nhiém vu ciia Phong QLRRTD.

- Céc khoan cap tin dung theo yéu cdu ctia Giam d6c/Phé gidm dbc chi nhanh cin
¢6 v kién thdm dinh rai ro ddc 1ap.

Nguyén tic thim dinh roi ro doc lap:

- Thdi gian thdm dinh riii ro doc 14p phai tuan tho diy do theo “Quy dinh vé thai
gian giai quyét hd so cho vay” theo Quyét dinh cia Tong gidm déc PG Bank
ban hanh ngay 19/01/2007.

- Y kién thim dinh rii ro ddc ldp phai doc 1ap v&i chi nhénh, c6 thé ghi truc tiép
vio Béo c4o thdm dinh ciia Chi nhanh hojc 1ap thanh vin ban riéng.

- Viéc thim dinh rii ro ddc lap cia CV QLRRTD thuc hién va duge kiém soét

theo quy dinh duéi day:
+ Kiém soat thim dinh rii ro ddc 1ap: CV QLRRTD tiép nhin hd so tir Chi
nhénh, thuc hién thim dinh riii ro déc 14p, dua ra y kién v& khoan vay va trinh
duyét cdp c6 thdm quyén ky kiém so4t thAm dinh rii ro doc igp. Truéng/phé
Phong TD kiém soat lai cac ¥ kién cia CV QLRRTD, dua ra cac y kién bd sung
(néu ¢d), ky vao bao cdo thdm dinh i ro ddc 14p.

- Céc chi nhanh chiu trach nhiém vé& viéc hoan thién hd so tin dung va tinh trung
thuc cda bd hd so. CV QLRRTD dua ra y kién tham dinh rui ro dbc 1p irén co
s&¢ BCTD cia cdc chi nhanh. Trudng hgp cac ndi dung trong BCTD chua 1o
rang, diy di, CV QLRRTD yéu ciu chi nhanh bd sung chitng tir, hd so 4 dam
bao viéc phé duyét hop ly.

Phé duyét

CV QHKH thuc hién trinh hd so khoan vay [&n cdc cip phé duyét sau khi d ¢c6 ¥
kién kiém soét cta Lanh dao phong kinh doanh, Giam dbc, phé giam dbc (néu co),
v kién ctia Phong QLRRTD HO (néu c6) .

Phé duyét 1 (Piéu kién 01&didu kién 02); Gidm dbc, Phé giam déc chi nhénh
thuc hién phé duyét khoan vay c6 gi tri nim trong mirc phan quyét da dugc Tong
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gidm dbc iy quyén sau khi d& c6 kiém soat clia Lanh dao Phong kinh doanh va y
kién rti ro tin dung déc 1ap ciia Phong QLRTTD ( néu ¢6 ).

Phé duyét 2 Pidu kién 03): Téng gidm dbc, phé Téng gidm dbc, HDTD HO,

trong pham vi tham quyén phan quyét, thire hién xét duyét cac khoan vay virgt mire

phan quyét ciia Ban Gidm ddc Chi nhanh sau khi d3 c6 kiém soit cia Linh dao
Phong kinh doanh va Trudng/phé phong QLRRTD.

52. Thda thuin va ky két hop ddng tin dung voi khach hang
5.2.1. Léap thong béo tin dung

CV QHKH thyc hién lap Théng bao tin dung va giri téi khach hang ( sau khi khoan

vay di dugc cip c6 thAm quyén phé duyét ) thong bdo viéc PG BANK chép thuén

hay khdng chip thuan khoan vay ciia khach hang, c4c didu kién kém theo va céc hd
5o khéch hang cin bd sung.

5.2.2. Chudn bi va hoan thién hd so khoan vay
5.2.2.1. Soan thao cac hop ddng, vin ban

CV QHKH chuyén hd so vay vén da duge phé duyét cho B6 phin HTTD (sau khi
khach hang ddng ¥ chip thuén vay vén véi nhimg didu kién néu trong Thong bao
tin dung) d& Bo phan HTTD soan théo cdc hop ddng, vin ban cin thiét bao gdm:
Hop déng tin dung ngén han, Hep ddng tin dung trung dai han, Hop dbng tin dung
han muc, hop ddng cAm cb, thé chip, bao Inh bing tai san va cac vin ban khac lién
quan dén khoan cip tin dung ciia khach hang.

Céan b6 HTTD thyrc hién soan thdo cac hop dbng, van ban. Sau khi soan thao xong,
Trudng/Phé Bo phin HTTD hoic kiém soéat vién kiém soat lai ndi dung cac hop
ddng, vin ban va ky nhay vao phén cudi cia timg trang tai lidu. Can bs B phan
HTTD chuyén lai cic hop ddng, vin ban cho CV QHKH dé& CV QHKH chuyén cho
khéach hang ky. Péi véi hop ddng ky két gitta PG BANK va khach hang theo yéu
cdu phai thuc hién ky két tai Phong Cong chimg thi CV QHKH/CV bg phan HTTD
hen khach hang dé thuc hién ky két tai Phong Céng chimg.

5.2.2.2. Hoan thién hd so, chuyén hd so, tai lidu cho khach hang

CV QHKH chuyén cac hd so, vin ban cho khach hang d& khéch hang ky va huéng
dan khach hang hoan thién céc gidy t&, hd so cin thiét khac dé hoan thién hd so vay -
von.

CV QHKH phéi hop v6i B phan HTTD thuc hién cac budc cin thiét trong qud
trinh nh4n t3i sdn bao dam trréc khi ky hop ddng bao dam. Trudng hop khach hang
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ban giao hd so tai san ngay khi ky két hop ddng tai san bao dam, B phan HTTD
tiép nhén hd so va thie hién nhap kho tai sin theo quy dinh ctia PG BANK.

CV QHKH phbi hgp véi phong KTGD hudng din khach hang thuc hién thi tue mé
t3i khoan tai PG BANK va cAp CIF cha khach hang (d8i véi nhitng khach hang

chua ¢6 CIF va chua mé tai khoan tai PG BANK).

5.2.2.3. Cép CIF, mé tai khoan cho khach hang

5.2.3.

5.3.
5.3.1.

Phong KTGD thuc hién viéc cdp CIF va md tai khoan cho khach hing theo ding
nhitng quy dinh v& thil tuc mé tai khoan.

Ky két cac hop ddng, vin ban

Sau khi khach hang da ky cac hop ddng va vin ban cén thiét va chuyén lai cho CV
QHKH, CV QHKH chuyén toan bd céc hop ddng vin ban cho bd phin HITD dé
bd phan HTTD trinh 1&n Gifm d6c/Phé giam ddc chi nhénh dé ky két céc hop ddng,
vin ban:

- Ky két Hop ddng tin dung;

- Ky két Hop ddng tai san bao dam;

- Ky két c4c thoa thuin khac véi khach hang va cdc bén ¢6 lién quan.

Trudng hop cac hop ddng ky két gilta PG BANK va khach hang theo yéu cu phai
thwc hién ky két tai Phong Cong chimg nha nuéc thi cin cir vao quyét dinh v& ay
quyén ctia Tdng gidm dbc, Giam déc/Phé gidm dde chi nhanh truc tiép ky két hop
ddng hoic Gidm dbe thuc hidn iy quyén lai cho can b bd phan HTTD dai dién cho
PG BANK ky két hop dng. ‘

Viéc ky két cac hop ddng va thoa thuin véi khich hang va cc bén cé lign quan
(néu c6) phai dam bao diy di ndi dung, chit ché vé& mit phap Iy va tuan theo diing
ndi dung phé duyét khoan vay clia cip xét duyét khosn vay,

Giai ngn, giam sat hoat ddng khach hang, d6n dbc thu hdi ne gbc, 1ai vay
Hoan thién hd so gidi ngén, 1ap to trinh gii ngan

Sau khi khach hang d% hoan thién céc didu kién va hd so cin thiét dé gii ngin
khoan vay theo ndi dung phé duyét khoan vay va c6 P& nghi giai ngén giri cho PG
BANK, CV QHKH ldp t& trinh gii ngén dé giai ngin khoan vay theo dé nghi cia
khich hang, d6ng thoi ky nhdy vao Gidy nhan no. (Viée 14p t trinh giai ngén chi ap
dung v&i cac khoan giai ngan theo han mtrc d3 dugc cip hoidc gidi ngén dé thanh
toan L/C d6i véi nhitng I.C da drge phé duyét mé tai PG BANK. Céc trudng hop
gidi ngan khac sir dung BCTD d3 dugc phé duyét theo trinh tu nhu trén ).
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Bb phan HTTD phdi hop véi CV QHKH d& hoan thién thi tuc nhén ti sin dam
bao.

Bo phan HTTD tiép nhén hd so tai san dam bao tir khach hang va phdi hop véi

Phong KTGD thuc hién nhip kho tAi sin ¢im bao theo diing quy dinh véquanlytai
san cua PG BANK.

5.3.2. Kiém soat hd so giai ngén

Sau khi CV QHKH c6 T trinh giai ngan d& nghi giai ngn cho khach hang/BCTD
dd dugc phé duyét, lanh dao phong kinh doanh thuc hién kiém tra lai hd so giai
ngan: néu toan bd cac didu kién cita khoan vay theo ndi dung phé duyét di duge
d4p tmg, cac hd so cin thit dé giai ngén khoan vay a4 ddy dit thi ky kiém soét vao
T& trinh giai ngin (néu c¢b), ky nhdy vio Gidy nhan ng va chuyén cho B$ phén
HTTD.

5.3.3. Ky duyét to trinh giai ngan, Gidy nhén ng
Bo phin HTTD thl;rc hién trinh hd so giai ngin khoan vay [én Ban giam dbc chi )
nhénh:
- Ky duyét T& trinh giai ngan (néu cé);
- Ky duyét Giéy nhin ng;

-" Ky x4c nhin [én cdc chimg tir it tién vay cila khach hang ( Gidy rit tién mit, iy
nhiém chi ho#ic chitng tir thanh todn qudc té).

5.3.4. Kiém so4t va hach to4n giai ngan

5.3.4.1. Kiém so4t hd so giai ngén trén Flexcube
Sau khi Ban giam d6c chi nhanh kg duyét To trinh giai ngan (néu c6), Gidy nhan
ng, CV HTTD thuc hién kidm tra lai toan bd cc hd so trude khi gidi ngin cho

khach hang vay vén, yéu cdu CV QHKH bd sung cac gidy to con thiéu hoic didu
chinh ¢ac ndi dung cé sai sét.

Cén bd B6 phan HTTD kiém tra v& do chinh x4c giira s tién duoc duyét gial ngan
theo Gidy nhan no va sb tién khéch hang rit tién vay theo chimg tir ké toén. Trong
trudmg hop kiém soat thdy hd so giai ngan khong dam bao theo quy dinh, Bo phén
HTTD phai thong béo voi Phdng Kinh doanh va bdo cdo Gidm déc chi nhanh ngay
dé quyét dinh giai phap trrge khi thue hién giai ngan.

5.3.4.2. Hach toan, duyét giai ngan trén phan mé&m Flexcube.
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Can bd B6 phan HTTD thue hién nhép sb 1iéu va hach toan gii ngan trén hé théng
phan mém ngén hang Flexcube

Truéng/phé B phin HTTD/kiém soat vién B phan HTTD kiém soét Jai cac hd so
giai ngan ddy du, hop 18, cic didu kién cho vay cua cip xét duyét duge thuc hién,

5.3.5.

5.3.6.

kiém tra lai s tidn duoc duyét giadi ngén, s6 tién theo ching tir rat tién vay cha
khéch hang v s6 tién can bd Bo phan HTTD da hach to4n giai ngén trén hé thong,
Néu khoan vay ddy du didu kién duoc duyét giai ngén, cac sb lidu dang khép thi
truc tiép duyét giai ngan trén hé théng phdn mém ngan hang.

Chuyén tién giai ngan cho khach hang

Sau khi hach to4n giai ngin trén hé théng, can bd Bb phan HTTD chuyén Gidy
nhin ng d4 duoc Ban gidm dbc ky duyét va cac chimg tir gidi ngin kém theo ( Giy
riit tién/ay nhiém chi/lénh chuyén tién nudc ngodi..) cho Phong KTGD/Phong thanh
toan quéc té dé thuc hién chuyén tién giai ngén cho khach hang.

Phdng KTGD/Phéng thanh toén quc t& nhén chimg tir gi4i ngén, kiém tra méu chir
k¥, miu d4u trén chimg tir gidi ngan, néu khép dung véi mau dé ding ky tai ngin
hang thi thuc hién chuyén tién giai ngn hodc cho khach hang rit tidn mit theo
ding ndi dung céc chimg tir giai ngan kém theo d4 dugc Ban Giam déc phé duyét.

Trudng hgp khach hiang mudn rit tidn, chuyén tién giai ngan tir c4c chi nhanh khac
trong hé théng PG BANK, cén bd bd phan HTTD tai chi nhanh thyc hién viéc giai
ngan s& fax/scan Gidy nhdn ng di dugc phé duyét cho chi nhanh thuc hign vide rit
tién hoac chuyén tién. Giao dich vién tai chi nhanh thuc hién viéc rit tién, chuyén
tién kiém tra mAu chit ky, mAu ddu trén chimg tir rit tidn, chuyén tién caa khich
hang, néu khép ding véi miu di dang ky thi thuc hién giao dich cho khich hang
theo véu cau.

Trong truomg hop khéach hang xuét trinh gidy rit tién, chuyén tién nhé hon sb tién
trén Gidy nhén ng, giao dich vién tai Phong KTGD hoéd can bd Phong TTQT cé
traich nhiém théng bao lai cho B6 phan HTTD tai chi nhanh gidi ngin dé b3 phén
nay block sé tién chua sir dung ctia khéach hang lai. Khi khach hang ¢6 nhu ciu sir
dung tiép sb tién con lai, bd phan HTTD s& mé block dé thwc hién theo yéu cdu
giao dich cia khach hang.

Sau khi giao dich vién tai Phong KTGD hodc can by Phong TTQT d4 thuc hign
xong viéc chuyén tién, mit tidn cho khach hing, déng diu “D4 thanh todn” 1&n
chimg tir chuyén tién hodc rit tién mit, chuyén mét lién copy chimg tir thanh toan
cho B6 phan HTTD &é lru hd so.

Quy dinh vé luu hd so vay vén
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Céc bd phan tham gia hru hd so tin dung bao gdm: Phong Kinh doanh, B§ phéan
HTTD, Phong KTGD.

Hb so phai duge luu trong 1 ¢b khéa do cin bd 6 trach nhiém quén ly.

Quy-dinh-vé-edehb-so-dugchrur-tai-béphin-cu-thé-dugc-quy dintrtai Pho fue s6 02—

(PL_TDO(2).
5.3.7. Theo d&i thu hdi ng gbc va 13i vay

Binh k¥ theo ding céc didu khoan v tra no gbc va 14 vay d4 thoa thuin gitta PG
BANK va khich hang va trén co s& lich tra no gbc va lai khoan vay ciia khéch
hang, bd phin HTTD chuyén danh séch gbc 14i dén han sang Phong Kinh doanh dé
CV QHKH théng bio (bing dién thoai) cho khach hang truée ngay tra gbe, 14i 10
ngiy dé dén déc khach hang tra ng gbc va 1ai tidn vay diing han.

Pén truée théi han tra ng gbe va Ii cia khéch hang it nhat 10 ngay (d6i véi cac
khoan vay trung dai han ) va ft nhit 05 ngay (d6i vdi cac khoan vay ngan han), cén
bo B6 phan HTTD soan thdo céng vin théng bdo no gbc va I4i dén han va thuc
hién giri théng bao ng dén han dén cho khach hang dé khach hang chudn bi cac
ngudn tién thanh toan no dén han.
Khi khéch hing thanh toan no dén han, can bd Bd phan HTTD huéng din khach
hang thyc hi¢n céac thd tuc thanh toén . Can bd B phan HTTD thyuc hién hach toan
thu 14i vay, ng gdc theo thir tir wru tién thu 13i vay qua han trén 1, 13i vay qua han
trén gbc, l4i vay trong han, ng gbc qua han, ng gbc trong han va tét toan khoan vay.
Khi khoan vay bi qué han gbc hosic 1&i, CV QHKH va linh dao Phdng Kinh doanh
c6 trach nhiém d6n déc khach hang tra ng qua dién thoai hodc dén lam vige truc
tiép v6i khach hang v& viée tra ng qué han. Qué trinh 1am viéc v6i khach hang phai
dugc l4p thanh bién ban d& [iru hd so tin dung.
Khi KH ¢6 nhu ciu giai chdp toan bd hodc mot phén tai san dam bao, chuyén vién
khéach hang phéi hop véi can bs Bd phan HTTD thyc hién viée xuét kho, giai chip
va ban giao tai san dam bao cho khéch hang. '

5.3.8. Cac budc thu ng g va 14 vay
Truong hop khdch hang cé nhu cu ndp tién mdt véao tdi khodn dé tra géc, 1Gi cdc
khodn vay, CV HTTD hudmg dan khdch hang thiee hién theo trinh tie sau:
Buwéc 1: Huéng din khach hang lap Gidy ndp tién vao tai khoan
CV HTTD tinh toan s8 tién 13i va gbc cu thé khach hang cin ndp dé tra no theo thir

tur uu tién thu ng va hudng dan khach hang l4p Gidy nop tidn vao tai khoan. Giao

9
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dich vién Phong KTGD kiém tra ni dung trong Gidy ndp tién ma khach hang d4
1ap va ky vao phan “Ké toan” trén Gidy ndp tién vao tai khoan va hudng dan khich
hang ndp tién mit tai qu§f ctia Chi nhénh.

Budc 2; Kiém dém tidn ndp cia khich hang va hach todn ndp tién vao TKKH tra

gdc, 14 tién vay.

Giao dich vién tiép nhin Gidy ndp tién vao tai khoan cta khach hang, kidm tra ndi
dung va nhan tién, kiém dém tién cia khach hang, Viéc kiém dém dugc thue hién
theo ding ndi dung hién hanh cia PG BANK. Sau khi giao dich vién nhén da sb
tién ghi trong Gidy ndp tién thi ky va déng déu “D3 thu tidn” 18n Gidy ndp tién vao
tai khoan tién giri cuia khach hang hach todn ghi c6 tién vao tai khoan cho khach
hang..

Burée 3: Hach to4n va phé duyét viée thu gbc, 13i tién vay ctia khach hang

CV B¢ phin HTTD kiém tra trén tai khoan khach hang da c6 tién ghi 6, tién hanh
thu gbec, 14 tién vay theo thir ty vu tién thu 13i vay qua han trén 14, i vay qué han
trén gbc, 131 vay trong han, no gbc qua han, ng gbc trong han va tit toin khoan vay.
CV HTTD in ra Phidu hach to4n thu no gdc, 151 tién vay tir hé théng Flexcube, ky
vao Phiéu hach toan va chuyén cho truéng/phd Bé phan HTTD hoic kidm so4t vién
b§ phan HTTD. Trudng/Phé B phin HTTD hosc kiém soédt vién B phan HTTD
kiém tra lai but toan thu 14i, goc vay cia can by HTTD, néu ding thi phé duyét céc
but to4n thu gbc, 131 vay va ky kiém soat trén Phiéu hach todn, sau d6 chuyén chimng
tir hach todn cho CV HTTD ¢4 thuc hién luu hd so.

Truong hop khdch hang dd c6 tién trén tai khodn tién giri tai PG BANK vé mudn
chuyén tién tir 1di khodn dé tra géc, 1di tién vay, CV HTTD hubng dén khéch hang
thuc hién theo trinh tu sau:

Bwée 1: Hudng din khach hang I4p va kidm tra ndi dung Uy nhiém chi

CV HTTD tinh ton sb tidn gbc, Jai vay cu thé khach hing cin chuyén dé tra va
huéng dn khach hang 1ap Uy nhiém chi. Sau d6, CV B3 phan HTTD kiém tra ndi
dung trén Uy nhiém chi: chif ky chu tai khoan, chif k¥ ké toan trudng (néu doanh
nghiép c6 ding ky ké toan truémg), ddu cua Cong ty, sb tién cin chuyén... N6i dung
cia Uy nhiém chi, s6 lién ctia Uy nhiém chi ... phai tuan thu theo ding quy dinh
cua phép luét hién hanh va ctia PG BANK.,

Bwéc 2: Hach toan va phé duyét chuyén tra gbc va 14i vay cia khich hang

Sau khi kiém tra ndi dung trén Uy nhiém chi thy khép ding va tudn thu cac didu
kién hién hanh cia PG BANK thi hach todn chuyén khoan va thu ng ciia khach
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hang v ky vao Uy nhiém chi. Viéc thuc hién hach todn thu 13, gbc vay theo thir tu
uu tién thu 1ai vay qud han trén 13i, 14i vay qué han trén gbc, 14i vay trong han, ng
gbc qua han, ng gbe trong han va tit toan khoan vay. CV HTTD in ra Phiéu hach
toan thu no gbc, 131 tién vay tir hé thdng Flexcube, ky vio Phidu hach toan v

5.3.9.

chuyén cho Treong/phc BO phan HTTD ho#c Kiém soat vien bo phan HITD.
Truong/Phé Bo phan HTTD hodc kidm soat vién B phén HTTD kidm tra lai but
toan thu 1ai, gbc vay ctia can bd HTTD, néu ding thi phé duyét cic bit to4n thu
gbc, 13i vay va k¥ kidm sodt trén Phiéu hach todn va ky kiém soét trén Uy nhiém
chi, sau d6 chuyén chitng tir hach toan cho CV HTTD @ thuc hién hru hé so.
Truong hop khdch hang chuyén tién tir ngdn hang khde vé tai khodn tién g tai PG
BANK 32 thu ldi, g(fc tién vay, CV HTTD thuc hién theo trinh ty sau:

Buée 1: Hach toan ghi ¢6 vao tai khoan tidn giri cia khach hang tai PG BANK

Cin ¢t trén ndi dung clia chimg tir chuyén tién lién ngan hing, can by ké toan giao
dich clia Khdi Tac nghiép hach todn ghi ¢6 vao tai khoan tién giri cda khéch hang
tai chi nhanh lién quan, chuyén mét lién copy chimg tir tién v& lién ngdn hang cho
bd phin HTTD cua chi nhanh lién quan.

Buwére 2: Hach toan va phé duyét viée thu gbe, 13i tidn vay cia khach hang

Cén b3 bd phan HTTD cia chi nhanh lién quan kiém tra trén tai khoan khéch hang
dd c6 tién ghi co, cin ¢l vio ndi dung chung tir tidn vé& dé hach todn thu ng gbe, 13
tidn vay cta khach hang. Viéc thue hign hach toan thu 1ai, gbc vay theo thir tu 1
tién thu [4i vay qua han trén 181, 14i vay qua han trén gdc, 13i vay trong han, ng goc
qué han, ng gbc trong han va tit toan khoan vay. CV HTTD in ra Phiéu hach toan
thu ng gdc, 131 tién vay tir hé théng Flexcube, ky vao Phidu hach todn va chuyén
cho trudng/phé Bo phan HTTD hotic kiém soat vién bd phan HTTD. Trudng/Phd
B phan HTTD hodc kiém soét vién B6 phan HTTD kiém tra lai but toan thu 13,
gbc vay clia c4n bd HTTD, néu dung thi phé duy8t cdc bt toan thu gbc, 13 vay va
ky kidm soat trén Phiéu hach toan, sau dé chuyén chimg tir hach todn che CV
HTTD dé thyc hién hru h so.
Kiém tra sau cho vay
CV QHKH thuc hién kiém tra viéc thuc hién str dung vbn vay va cic hoat dong
theo d3i, quan 1y hoat déng clia khach hang sau khi vay vén theo diing quy dinh cua
PG BANK.Kiém tra sau cho vay bao gdm: kiém tra sir dung vén vay, kidm tra tai
san dam bao dinh k¥/d6t xuét va kidm tra cac hoat ddng kinh doanh khac ciia khach
hang.
Viéc kiém tra sau cho vay phai dugc 1dp thanh bién ban va luru hd so tin dung.
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6. CAC PHU LUC VA MAU BIEU KEM THEO
STT MA HIEU TEN PHU LUC HOAC MAU BIEU
1 PL_TDO] HO so vay vén vihd sogidingdn L
2 PL_TD02 Quy dinh v& hru hd so
7. QUY BINH VE LUU HO SO
ﬁSTT LOAIHO SO | PHUONG PHAP THOI GIAN HUY
1 Hb sotin dung | Theo phu luc 92 kém 20 3 M’E'ly
theo quy trinh xén
TONG GIAM B(‘)(}y

ol

T8NG G1AM BOC

WW @amg Bind;
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Stt

Ban HTTD Chuyén vién Can b phong

quan hé khach KTGD
han

Gbc | Copy | Gbc | Copy | Gbe | Copy

Tén Hb so tin dung

Khich hing tb chirc

H& so khach hing

HS so tir cich phép nhin (a) {al)

H4 so lién quan dén tinh hinh tai chinh, hoat dong | v

san xuat kinh doanh ctia khach hang,

H3 s¢ han mic giao dich

Dé nghi cung cép Han mirc giao dich clia KH

N
Béo cio thdm dinh kém theo phé duyét y v
,!

Hop déng cung cip HMGD ky voi KH, Hop déng
d6ng tai trg/uy thic dau o

Hb so 13i san dam bao cho han mirc giao dich (b) {bl)

Hb so khac lién quan dén KH, HMGD N

H3 so cic khodn vay

Gidy d& nghi vay vén cila khach hing ¥

PAKD/Dy 4n déu tir va cac gifly to lién quan

< |
L2

Hop ddng/hoa don mua hing/tai sin cia KH

HD so gidi ngiin theo cdc khoin vay

Gidy nhin ng

Hop déng tin dung (theo khoan vay)

Bio cdo thim dinh kém theo phé duyét

2 |2 e |
L |2

Té trinh giai ngin

Hb so tai sin dam bao cho khodn vay (b) (b1)

Chimg tlr it tidn vay cia khich hing v +
Thong bdo chuyén tién cia NH diu méi N

Chitng tix kiém tra st dung vdn vay N

Khich hang ¢4 nhin

Hb so khéch hang

P P

H8 5o nhu ciu vay vén theo PAKD

W=

H& so gidi ngin

! Giéy nhén ng

Hop ddng tin dung

B40 c40 tham dinh

Té trinh giai ngdn

- PLEN P P P

H so tai san dam bo cho khoin vay (b1)

Céc chig tiy rit tidn vay cita khach hang \ V

Ching tir kiém tra sit dung vén vay +

Chil thich: (a) Hb so tr cach phip nhén ctia khich hing (ban photocopy cé cong chimg)

(a1) Hb so tu cach phdp nhan cia khach hang theo quy dinhi v& hd so mé tai khoan tai PG BANK.

(b) Hop dong tai san dam bao: Bién ban dinh gi4 tai sén, hop ddng thé chp/cdm cb/bao lanh, phiéu nhap
kho tai san dam bio, bién ban giao nhin hé so tai sin dam bao.

(b1) Hep dong thé chap/cam cb/bao lanh, Bién ban dinh gié tai san, bién ban giao nhén hd so tai san

dam biao va Hb so gbe chimg minh quyén s hifu tai san dam bao theo ding quy dinh v& quan 1y (i san

dam bao hru kho qu¥.

Trang sb: 1/1
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DANH MUC HO SO

Ngoai ¢dng vian de nghi vay ciia khdch hang, cin ¢6 cdc ho so sau:

Hb so khach hang

Gidy phép thanh I4p (néu thanh lgp truée ngiy 01/01/2000), ding ky kinh doanh, Gidy

phep A mghé 361 v cac Toal hinh kinh doanh <O giay phep theo quy dinh cua phap
lujt,

TT
A | KHACH HANG LA TO CHUC
1
1
2

Quyét dinh bb nhiém Dai dién theo phép lujt.

Quyét dinh bd nhiém K& to4n truong (néu ding ky k& to4n trudng khi mé tai khoén giao
dich tai PGBANK ).

Diéu 1& hoat déng ciia Cong ty.

Quy ché quan 1y tai chinh (néu cd)

Céc hé so khic (nén c6)

Bao cio tai chinh

Béo céo tai chinh 02 nim va béo cdo dén thoi diém gin nhét.

Thuyét minh b4o c4o tai chinh

Béo céo chi tiét phai thu - phai tra

B4o cao tdn kho

Céc hé so khéc (ndu c6)

H6 so d& nghj cip han mirc tin dung

Ké hoach kinh doanh

Céc hop ddng da ky chufn bi thye hién

Céc hop ddng da thye hién trude ddy @8 tham khio

Cac hd so khéc (ndu c6)

Phwrong an kinh doanh

Hop dbng diu vao,(néu o), hoic Ké hoach mua hang, don dt hang, bao céo hing tdn
kho san c6..

Hop d(‘“)ng du ra (néu ¢6), hosc K& hoach, phuong 4n ban hang. ..

Phuong 4n kinh doanh

Dy an dau tw

Bao céo nghién ciu kha thi 43 dugce duyét

Hb so phap 1y cua du 4n (quyét dinh phé duyét du 4n cua l;:ép c¢6 thAm quyén, cac quyét
dinh giao dét/hop dong cho thué dav/Gidy CN QSD dat, giay phép xay dung, ban v& quy
hoach chi tiét 1/500 ....)

Hb so thi cong xdy dimg (hop ddng thi cong, dy toan ddu tu, hop ddng tu vén giam sat,
hop déng tu van thiét k&...)

Trang s6: 1/3
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Hop ddng mua ban méay moc thiét b, hop déng mua béan thu ...

Céc ching tir chimg minh vép tir c6 d4 tham gia ctia chit dan tur

Cac hd so khac néu c6

Ho so tai sdn bao dam/bio 1anh

4
5
6

VI
1

Ho s chimg minh quyen s¢ hitu clia tai san dam bao (gIay chimg nhin quyén sir dung
dAt/hop- dong_thue_datlhopdong mua ban nha/céc-phiduthu tién/ hop-ddng-hoi don ban |

hang, ding ky xe/tau bién....) hodc bao 13nh cia bén thir ba

Ho so giai ngin

- |8

Glay uy quyen ctia Hoi ddng qua.n tri (ho&ic Hoi ddng thanh vién) Cong ty cho Giam
d6c/Tong gidm dbe hozic nguorl dugc uy quyén hop phép duge phép giao dich vay vén
va ky cac gidy td giao dich véi PGBANK

Hop ddng han mic tin dung/hop ddng tin dung d3 ky

Hop ddng cdm cb, thé chdp, bdo lanh, hop ddng thué kho ba bén (trong trixdng hop tii
san dam bao dugc quan ly tai kho cila bén thi ba)...

Bién ban kiém tra, dinh gi4 tai san dam bao.

wn

Phiéu nhap kho hd so t3i san dam bao tai PGBANK (dbi véi nhitng loai tai san dam bao
qui dinh phai nhép kho tai PGBANK).

T& trinh giai ngan da dugce phé duyét.

Gidy nhin no

Céc chimg tir it tién vay ciia khach hang (uy nhiém chi, gify linh tién mit, ...).

Céc hd so khac (néu cd)

KHACH HANG CA NHAN

Hb so khich hang

Chimg minh nhin dén/h chiéu

Hb khiu thudng tri

Xac nhén luong ciia co quan cong tic (ncu co)

Gidy dang ky két hon (néu co)

Gidy dang ky kinh doanh (néu c6)

[ S LV T 16 - PU IR ) G T PN I - B AN T - R R R o

H6 so khac (néu ¢6)

]
|==

Phuwong 4n vay vén

[

Phuong 4n kinh doanh

8

Hb so ching minh muyc dich st dung vén vay (hop d6ng mua ban nhi/hgp ddng mua
xe/hop ddng mua bén...)

Céc hd so khéc (néu co)

I

Ho so tai san bao dam/bio lanh

Hb so chimg minh quyen s0 hitu cua tai sén bao dam (gidy ching nhan quyén sir dung

d4t/hgp ddng thué dat/hop ddng mua ban nhi/cac phiéu thu tién/ hop ddng-ho4 don ban

Trang sb: 2/3
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hang, dang ky xe/tau bién....)
HGb so gidi ngin

Hop dbng tin dung d3 ky

Hop ddng cAm b, thé chép, bao lanh
Bién ban kiém tra, dinh gid tai san d4m béo.

I

Phidu-nhapkho-hd-se-tai-san-dam bao-tai POBANK-(d6i-véi-nhitng loai-ti-san-dam-bao———
qui dinh phai nhip kho tai PGBANK).
T¢& trinh giai ngan dd dugce phé duyét

Giay nhédn no

Céc chitng tir riit tién vay ctia khach hang (uy nhiém chi, gidy linh tién mat, ...).

Céc hd so khac (néu c6)

00 ([~ | [

Trang sb: 3/3



