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QUYET PINH
V/v: Ban hanh Quy trinh Goi bd sung va x{r ly TSPB

TONG GIAM DOC
CONG TY CO PHAN CHUNG KHOAN HDB

- Cin cir Bidu 18 Céng ty C8 phan Ching khoan HDB;
- C3n c chiic ndng, nhiém vu va quyén han clia Tong Giam ddc.

- C&n c tinh hinh hoat dong cta Céng ty

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh Goi b sung va xir ly Tai san dam bao clia
Coéng ty C8 phan Chirng khoan HDB.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ky. Cac thanh vién Ban Téng Giam ddéc, Giam doc cac
Khdi, Trudng cac Phong, Ban Hoi s@, Chi nhanh va cac cé nhén, bé phan cd lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:
- Nhw'biéu 2;
- Luu: QTRR.
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HDBS

Quy trinh Goi b8 sung va X(r Iy TSPB

QUY TRINH GOI BO SUNG VA XU LY TAI SAN DAM BAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s . £/2021/0D-TGH ngay 4 5 SAA../2021 cia Téng Gidm doc
Cbng ty €6 phén Chung khoan HDB)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1.Muc dich:

1. Quy dinh nhiing nguyén tac quan tri rii ro trong hoat déng cung cap san phém cho vay ky quy tai
Cong ty Co phan Chiing khoan HDB (HDBS);

2. Pam bao cung cp san phadm cho vay ky quy hiéu qua, dat muc tiéu, k& hoach kinh doanh cla
HDBS, han ché thiét hai vé kinh té cho nha dau tu va HDBS va tuén thd cac quy dinh clia phap luat.

3. Quy dinh trach nhiém va phudng phap thuc hién va kiém sodt cac bién phap khic phuc, phong natra
dé giai quyét cac van dé ton tai, hodc tiém an trong hoat ddng nghiép vu giao dich ky quy cua
HDBS.

4. Nang cao tinh than trach nhiém, thai dd phuc vu clia can b cac phong trong HDBS ddi vdi khach
hang.

Piéu 2. Pham vi va doi trgng ap dung
1. Ap dung déi véi san pham cho vay ky qui clia HDBS;
2. Ap dung cho cac qué trinh:

- Xac dinh cac tham sb quan tri rdi ro;

- Phan cap thAm quyén phé duyét; ;?
¢

- Goi bd sung va xtr Iy TSDB ‘G TY
PHAN |
- Bdo cao trang thai rti ro; 3 KHOAN
- Dy phong va xtr ly du phong ri ro; ‘DB /
W |
P HE)'@J.

- Luu trit chimng tir.
biéu 3.Tai liéu tham chiéu
- Ludt chirng khoan s8 54/2019/QH14 ngay 26/11/2019 va cic vin ban hudng dan thi hanh;

- Nghi dinh s8 155/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 quy dinh chi tiét thi hanh mét s5 didu ctia luat
chirng khoan;

- Nghi dinh s6 60/2015/NB-CP ngay 26 thang 06 nam 2015, Stra ddi, B& sung mot sd Pigu cla
Nghi Binh s6 58/2012/NB-CP ngay 20 théang 07 ndm 2012 clia Chinh Phi quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mét s& diéu clia Ludt Chi*ng Khodn va Luét Sira d6i, B6 sung mot s6 Didu
cla Luat Chirng Khoan.

- Nghj dinh s6 86/2016/ND-CP ngay 01 Thang 07 Nam 2016, Quy dinh diéu kién dau tu, kinh |
doanh Chiing khoan.

- Théng tu s8 134/2017/TT-BTC ngay 19 thang 12 ndm 2017, Hudng dan giao dich dién tir trén
thi trudng Chitnhg khoan.



Quy trinh Goi bd sung va X i TSDB

Théng tu s8 07/2016/TT-BTC ngdy 18 thang 01 ndm 2016, sifa ddi b6 sung mét s& diéu Thong
tu s6 210/2012/TT-BTC ngay 30 thang 11 ndm 2012.

Théng tw 121/2020/TT-BTC quy dinh v& hoat dong clia ¢dng ty chifng khodn do B trudng B
Tai chinh ban hanh.

Théng tu 120/2020/TT-BTC ngay 31/12/2020 cla BO Tai chinh quy dinh giao dich c& phiéu niém
yét, ding ky giao dich va chitng chi quy, trai phigu doanh nghiép, chiing quyén c6 bao dam
niém vét trén hé thdng giao dich chirng khoan.

Quyét dinh 87/QB-UBCK ngay 25 thang 11 ndm 2017, v& viéc ban hanh quy ché& hudng dan giao
dich ky quy.

Quy ché& quan tri ri ro clia Cong ty C8 phén Ching khoan HDB;

Céc van ban phap luat va quy dinh néi bd cé lién quan.

Piéu 4. Giai thich thuat ngit va viét tat

1.

2.

10.

11.

12

13.

14,

15.

UBCKNN [a Uy ban Chiing khodn Nha nudc;

Cong ty hay HDBS [a Cong ty C8 phén Chimng khoén HDB;

HPQT la Hoi dbng quan tri;

TGP |& Tong Gidm dbc HDBS;

CBNV [a can bd nhn vién cla HDBS;

Giao dich ky quy (viét tat "GDKQ") & giao dich mua ching khoén clia Khach hang c6 sur
dung tién vay cla Cong iy va toan bd chling khodn trén tai khoan giao dich ky quy dugc ding
lam tai san dam bao.

Tai khoan giao dich ky quy (viét tdt "TKGDKQ") [a ti€u khoadn thudc Tai khoan giao dich
ching khoan clra Khach hang md tai Cong ty.

Tai khoan giao dich théng thudng 13 tiéu khoan cla Khach hang md tai HDBS d& giao dich
chitng khoan nhung khong st dung tién vay cda HDBS.

Ti 18 ky quy [3 ty [& gilfa gid tri t3i san quy d8i so véi du ng quy déi trén tai khodn giao dich ky
quy.

D nd ky qui cta khach hang trén tai khoan giao dich ky quy 1a tng s6 tién khach hang
ngd HDBS;

Gia tri TSPB quy déi = (S8 lugng ching khoan dugc giao dich ky qui*Gia can cir*Ty 1€ cho
vay ky quy -+ Gia tri cac tai san dam bao quy dinh khac (néu co) dugc HDBS dinh gia tuy ting
thai ky)

Dir ng ky quy clta khdch hang trén tai khoan giao dich ky quy la tdng sb tién khach hang
n¢ HDBS;

Ty 1& an toan (Rat) [a ty 18 ky quy ban déu khi HDBS cho khach hang vay mua ching khoan
trén tai khoan giao dich ky quy;

Ty 18 ky qui duy tri (Rdt) [a ty 1& ky qui t6i thiéu ma khach hang phai dam bao duy tri trén
tai khoan giao dich ky qu¥ cda khach hang tai moi thai diém;

Ty I& canh bao (Reb) la nguting ma khi ty Eé‘k\,'/ quy clia khach hang xudng dén ngudng nay
thi khach hang phai b8 sung tai san dam bao dé dua veé ty 1& ky quy duy tri;
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16.

17,

18,

19,

20.

21,

22.

Ty 1& X Iy (RxI) & ngudng ma khi 7 1€ ky qu¥ cla khach hang xubng dudi mitc an toan ma
khach hang chura/khong bd sung tai san dam bao, HDBS sé cd quyén x( ly tai san dam bao;

Ban giai chidp 13 [&nh ban x( Iy tai san dam bao trén tai khodn khach hang dé dua ty & ky quy
thuc t& trén tai khoan vé ngudng duy tri;

Lénh goi ky qu¥ 1a thong bdo do HDBS phat hanh khi ty 18 ky quy hién tai trén TKGDKQ giam
xudng thap han hon ty 16 ky quy duy &; gt dén dia chi emait ddng ky ctia Khach hang va/hodc
gl SMS/goi dién thoai dén s6 dién thoai ddng ky clia Khach hang va/hodce gui thu qua dudng
buu dién dén dia chi lign lac ma Khach hang dd déng ky; dé yéu ciu Khach hang bd sung tai
san dam bao trong mét thai han nhat dinh nham duy tri ty 1& ky quy theo ding quy dinh cla
HDBS,

Tai san dam bao cho khoan vay GDKQ (goi tit 13 "Tai san dam bac" or "Tai san thé chap")
bao gdm nhung khéng gii han toan b tién, chiing khoén va cdc quyén lién quan dén ching
khoan nay trén TKGDKQ, Tai khoan giao dich thong thuding ctia Khach hang.

Hop déng ma tai khoan giao dich ky quy chirng khoan (goi tat [a "Hgp déng") & Heop
ddng dudc ban hanh kém theo quy trinh nay dbng thdi cling 1a hgp déng tin dung cho cac
khoan vay trén TKGDKQ, trong d6 quy dinh nghia vy, trach nhiém giifa cac bén khi thirc hién
GDKQ trén TKGDKQ.

Trong Quy trinh nay, ¢4 tham chifue t& mot hodc mét s& guy dinh va/hodc van ban bat ky sé
bao gbm ca nhifng siia ddi, b sung hodc thay thé clia quy dinh va/hodc van ban da.

Cac tir dugc viét hoa nhung chua dutic dinh nghia trong Quy trinh nay, néu khdng méau thudn
véi nglr canh hodic chii thé trong Quy trinh ndy, s& c6 nghia tudng dudng nhu dugc quy dinh
trong Didu 1& Cong ty va/hosc cac van ban phép ludt ¢6 lién quan.

P. (JTRR: Phong Quén tri rii ro
P. MG: phong MGi gidi
P. TC-KH: Phong Tai chinh — K& haach

CHUGNG II

QUY PINH VE KY QUY, THE CHAP TAI SAN VA XU LY TAI SAN THE CHAP

Pigu 5.Ty 18 kv quy ban dau, ty I& ky quy duy tri

1. Ty 18 ky quy ban @4u do cbng ty quy dinh nhung khdng dugc thap han 50%.

2.Ty 18 ky quij duy tri do cdng ty quy dinh nhung khong dudc thap hon 30%.

Pidu 6.Xac dinh ty 1€ ky quy

1. Vao cudi ngdy giao dich, cong ty chimg khoan phai xac dinh ty I& ky quy cla tng tai khoan giao
dich ky quy vdi gia tri cta chitng khodn duge xac dinh theo quy dinh.

2. Thai diém cu thé dé xac dinh ty 1& ky quy clia tai khoan giao dich ky qu¥ do cdng ty ching khoan
thoa thudn bing vén ban vai khach hang trén cd 56 dam bao quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Diédu 7.Lénh goi yéu cau ky qui bd sung

1. Khach hiing c6 nghia vu dam béo ty 18 ky quy khong thadp han ty I8 ky quy duy tri, Trung hdp ty
18 ky quy trén tai khoan giao dich ky quy cla khach hang gidm xudng thdp han ty 1€ ky quy duy tr,
cong ty chitng khodn phat hanh [énh goi ky quy b sung gl téi khach hang theo cac phudng thire
lién hé dugc thoa thudn trong Hap dng ma tai khoan giao dich ky quy.
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Khach hang cé nghia vu bd sung tai san thé chap trong thdi han theo yéu ciu clia cdng ty chiing
khodn nhung khdng qua ba (03) ngay lam viéc. Thdi han cu thé do cdng ty chiing khoan va khach
hang thda thudn trén cd s¢ Hgp dong md tai khoan giao dich ky quy.

2. K& tlr khi nhan dudc 1énh goi ky quy b sung, khach hang phai ban chifng khodn hodc thuc hién
viéc bd sung tién hodc bd sung tai san thé chadp dé t8i thidu dam bao ty 1& ky quy duy tri, mc cu
thé do cong ty chifng khoan quy dinh.

bigu 8.X1 Iy tai san thé chap

1. Cong ty chitng khodn cd quyén bén chitng khodn thé& chdp trén tai khoan giao dich ky quy clia
khach hang khi khach hang khong bd sung hodc b sung khéng day di tai san thé chap frong thai
han theo [énh goi ky quy bé sung.

a} Tru‘o’ng hap khach hang khong b& sung ho#ic chi b6 sung mdt phan tai san thé chép, tly thudc
vao gia tri tai san thé chdp can bd sung con lai nhd han hodc 16n han téng gid tri chiing khodn ¢6
trén tai khoan giao dich ky quy, cdng ty chithg khodn dugc thyc hién ban mét phan hodc toan bd s8
chiing khodan thé chép;

b) Trudc khi thuc hién lénh ban chufng khoén thé chap, cong ty chifhg khodn ¢é trach nhiém théng
bdo cho khach hang va sau khi ban, cdng ty chiing khodn cé trach nhiém giri cho khach hang bang
sao ké két qua giao dich ban cerng khoén thé chdp theo phucng thirc dudc théa thudn biing vin
ban gilra céng ty chifng khoan va khach hang.

2. Tru’dng hdp cong ty chiing khoan ban toan b ching khodn cd trén tai khoan giao dich ky quy
theo yéu ciu cla khach hang hodc khi thuc hién I1Enh goi ky qui b8 sung, khach hang chi dugc rit
phan tién con lai (néu cd) tir s6 tién ban chiing khodn trén tai khodn giao dich ky quy sau khi di
khau trir du' ng ky qu.

3. Trutng hdp tdng tai san trén t4i khoadn g|ao dich ky qu¥ clia khach hang sau khi ban ching khodn
thé chap khéng di bl ddp du ng ky quy va khéch hang khéng thuc hién viéc thanh todn phan ng
vay con lai theo thoa thudn tai Hdp ddng mé tai khoan giao dich ky quy, cdng ty chitng khoan thuc
hién viéc thu hdi ng theo phudng thdc théa thudn trong Hop déng md tai khoan giao dich ky quy va
theo quy dinh phap luat,

Piéu 9.Quy tac quan Iy tai khoan giao dich ky quy

1, Tai khoan giao dich ky quy phai dudc quan Iy tach biét véi tai khean giao dich thong thuding;

2. Khéch hang sif dung tién, chitng khoan dugc phép giao dich ky quy va cdc quyén Bién quan dén
chifag khoan nay dé lam tai san th& chdp cho khoan vay dé thyc hién giao dich ky quy; chifng
khoan khac dugc ding lam tai san dam bao cho khodn vay ky quy khi c6 théa thudn bing vin
ban vdi Khach hang; tién mat, chirng khoan va cac quygn fién quan dén chimng khoan trén tai
khodn ky quy 1a tai san cla Khach hang;

3. Khach hang phai thanh toan tién & trén khoan du nd ky quy theo cac hinh thirc cu thé dudc
thoa thudn trong Hgp déng md tai khoan giao dich ky qu:

4, Viéc giao dich ky quy bdng hinh thifc giao dich dién tr phai tudn thi quy dinh lién quan vé giao
dich dién t&. Mau lénh giao dich ky quy [a phu luc khdng thé tach i cda Hdp dbng md tai
khoan giao dich ky quy;

5. €bng ty chimg khoan chi dugc phép thuc hién cac giao dich lién quan d&n Chithg khodn th&
chdp theo chi dinh cta Khach hang, ngoai trir tridng hop ban chiing khodn thé chip dé duy tri
ty [€ ky qui hodc thu hdi ng vay.

6. Cong khai théng tin trén trang thdng tin dién ti clia Cong ty vé& cac didu kién cung cdp dich vu
giao dich ky quy bao gbém danh muc chiing khoan giao dich ky qu¥, yéu cau vé ty 18 ky quy, 15
SUdt vay.
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7. Théng tin v& tai khoan giao dich ky quy clia Khach hang duge Cong ty chitng khodn bao mét,
ngoai trir phai cung cdp theo yéu ciu cia cd quan nha nudc ¢d tham quyén hodc duge Khach
hang déng y.

CHUONG III: QUY DINH CUA CONG TY

bidu 10. Xay dung han mirc va diéu chinh han mic rii ro

1. Cin cf vao tinh hinh hoat déng kinh doanh clia C6ng ty, rdi ro clia san pham, Phong Quan tri rii ro
trinh T8ng Gidm dbc phé duyat han mdec rii ro cho san pham;

2. Han mifc rdi ro cho san pham dudc xac dinh cy thé, trén cd sd tong han muc 1ii ro clia hoat dong
dich vu tai chinh va cac hoat ddng khic clia HDBS va phai phii hgp véi khau vi, ndng Iuc rii ro cla
HDBS;

3. Trong qué trinh trién khai san phim hang thang, hang quy, Phong quan tri ri ro danh gia lai két
qua trién khai san phim, trang thai rdi ro va bao céo Tong Giam déc.

Ppiéu 11. Cac tham sd quan tr] rii ro

1. Taisan ky quy
o Tai san ky quy ching khodn ndm trong danh myc chiing khoan cho vay ky quy theo quy dinh

clia HDBS tai tirng thai ky va cdc quygn phat sinh tr s8 chimg khoén nay va cic tai san khac
{néu co) dugc HDBS chdp thuan;
+  Gia ching khoan Jam can ol dé xac dinh gia tri tai san dam bao trong tai khoan giao dich ky quy

duge xac dinh theo nguyén tic sau (nhung khong vudt qua gia cho vay t6i da cla tiing ma
chimg khodan theo guy dinh cla HDRS):

- Trong phién giao dich 13 gia tham chiéu clia chirng khoan tai ngay giao dich dé;
- Ngodi phién giao dich [a gid déng clfa tai ngay giao dich gan nhét,
2. Thdi gian cho vay ky quy
»  Thdi han cho vay:

- Thai han “Khoan vay giao dich ky qui” I3 tdm mudi chin (89) ngay tinh tir ngay thuc hién giai
ngan khoan vay. ‘

» Thof han gia han khoan vay:
- Khéng cd tu ddng gia han Khoan vay.

- Cin o trén cd 58 d& nghi gia han ng ca Khach hang, Khoan vay duge gia han mét (01) fan
vdi thai han gia han khéng vugt qua thai han cla khoan vay gdc.

« Diéu kién gia han khoan vay:

- Ty 18 ky qu¥ hién tai cia tai khodn I8n hon hodc bang ty 18 ky qui duy tri va hién khong co
khoan ng qua han nao;

. o dé nghi gia han ng clia Khach hang.
- Cin cf trén o 5§ d8 nghi gia han ng cla Khach hang, Khoan vay dugc gia han mét (01) fan
véi thést han gia han khdng vugt qua thdi han clia khoan vay goc.

Nhf’]’ng khoan vay d3 qué han thi khéng dudc xét gia han, ngoai trir duge phé duyét tir cdp cb
tham quyén.
7
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3. Tra ng vay

S
o

Khdng phu thudc vao thdi han vay, khach hang phai tré cho HDBS tdt ca céc khodn ng (ng goc,
nd 1ai, cac khoan phf néu cd) ngay khi khach hang co tién trong tat khoan giao dich ky quy. Viée
tra ng dugc thue hién mdt [an hode nhigu 1dn (thanh toén tiing phan) tuy thudc vao s8 du tién
o trong tai khoan giao dich ky quy clia khach hang;

Vao ngay hét thai han ("Ngdy déo han”) clia mdi khoan vay, khach hang cé trach nhiém tra
HDBS toan bd khodn vay, tién |81 va bat cif chi phi phat sinh nao;

NéEu vao ngay dao han cud mét khoan vay ma khach hang chura hoan thanh nghia vu tra nd,
HDBS c6 quyén (nhung khéng c6 nghia vu) kh&u trir bat ky s6 tién nao trén tai khoan giao dich
ky qu¥ clia khach hang dé thu hoi khoan ng do;

Trong truding hgp khach hang khéng thie hién day di nghia vy trd ng vao Ngay dao han, du ng
khoan vay dén han, tién [& vay va cac chi phi phat sinh s& bi coi la ng qué han va bi tinh 13i sudt
gua han bang 150% & sudt trong han clia khoan vay;

Khach hang cd nghfa vu thanh toan, va déng y uy quyén cho HDBS trich tir tai khoan giao dich
ky quy clia khach hang bat ky khoan tién nao dé thanh toan cho cac khoan phi giao dich, phi
mdi gidi, thué thu nhip, cic khoan thué khac, phi, & phi, chi phi khac lién quan dé&n tai khoan
giao dich ky qu¥ va giao dich ching khoan ky quy thise hién theo 18nh clia khach hang, céc chi
phi lién quan dén viéc gii, gilf, cam ¢b, quan Iy, phong toad tai san bao dam, xr Iy tai san bao
dam. Cac khoan phi dich vy clia HDBS thuc hién theo bi€u phi do HDBS cdng bd trong tirmng thdsi
ky.

ai san dam bao

Tai san dam bao bao gdm: Tign mét, chiing khodn co trong tai khoan giao dich ky quy, tién ban
chiing khodn va chimg khodn dang v& tai khodn ky quy va cac quyén lién quan dén chiing
khoan (quy dinh theo chinh s&ch cla ¢dng ty ching khoan trong tirng thdi ky);

HDBS phai dinh gid lai gia tri tai san bao dam hang ngay hoic bat clr lic nao thdy can thiét,

5. Cac chi s danh gia trang thai rdi ro d6i vaéi khoan vay:

Cong thirc tinh:

Rtt = Gia tri TSPB quy d6i/(Téng gia tri ng thue t& - Tién — Tién ban chitng khodn chd vé)

Can o vao gid tri Rtt, Phong Quan tri rui ro trinh Téng Giam déc phé duydt cac ty 1 an toan (Rat);
ty 18 duy tei (Rdb); ty 1& xur Iy (Rxh) cu thé trong tirng thai ky.

6. Nguyén tdc canh bao

Khi dén ngutng Rcb hé théng s& tw dong gui email/sms canh bao dén khach hang va nhén vién
méi gidi chdm soc tai khodn yéu cdu ban, bd sung tai san dam bao. Nhan vién méi gidi chdm
s50¢ tai khoan ¢o trach nhiém dén déc khach hang;

Khi khach hang co khoan vay dé&n han thanh todn ma khdng con thdi gian gia han ng:

- Trugc khi khoan vay dén han, hé théng tu gl SMS cho khach hang, nhan vién mdi gidi
dugc phan quyén xem bdo cdo, tu theo déi.

Khach hang sé& cé théi gian chll déng x Iy ng d& dua tai khoan vé ty [& duy tri trong cic trudng
hgp sau:

- Néu tai khoan cham ngu@ng canh bao do gia chimg khoan sut gidm, khéch hang sé
duge chi dbng xUr ly trong han “Thai gian cdnh bao”. Trong thdi han nay, néu Rt cla
khach hang syt giam xudng nguBing Rx|, tai khoan sé bl force sell trudc thdi han;
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HDBS

- Néu tai khoan cham ngudng canh bao/xir Iy do HDBS thay d6i danh muc cho vay, khach
hang duge chii ddng (U Iy trong han “Thai gian canh bdo sdm”. Tai ngay ap dung thay
d8i danh muc, thuc hién canh bao sém cho khach hang va nhén vién méi gidi chém séc
tai khoan;

- N&u tai khoan cham ngudng canh bao/x(? Iy do chifng khoan thire hién quyén, khach
hang dudc chd ddng xT Iy trong han “Thdi gian canh bao do thurc hién quyén”;

- Sau thdi diém nay, néu khach hang khdng tu thu x&p ng dé dua ra khai tinh trang canh
béo, tai khodn s& chuyén sang trang théi bi xi¥ ly ban force seli;

Piéu 12. Quy trinh theo déi, xir ly thuc hién 1énh goi ky quy bd sung

“"‘N-.m.&.f‘é
Tpmo g

1.  Tai khoan s& bi hé théng canh bdo khi: Rxl<Rit<Rdt.
Khi ty I1& ky quy (RE) trén tai khoan giao dich ky quy ca KH gidm xuéng thdp han hodc bang ty 1&
ky qu¥ duy tri, Cong ty phat 1&nh goi ky quy bd sung gut dén KH theo cac phudng thic lién hé da
dudc thod thuan trong Hgp ddng GDKQ ¢ nghia vy b sung tai san thé chdp trong thdi han theo
yéu cau clia Cong ty.
2.  Thdi gian thuc hién 1énh goi ky qu¥ bd sung:
+ D& véi trutng hop do gid thi truting clia ¢d phiéu giam: Tir sing ngay T+1 dén trudc 09:00
sang ngay T+3.
+ ©4i vai trudng hop cd phidu bi loai theo quyét dinh cla S6 giao dich: Tir sang ngay T+1 dén
trurdc 09:00 sang ngay T+3.
+ B8 vdi trudng hap do thue hién quyén: TU séng ngay T+1 dén trudc 09:00 sang ngay T+5.
+ DGi Vi trudng hap do cd phiu bi loai d& dam bao yéu t& quan tr rli ro cla HDBS: TU séng
ngay T+1 d&n trudec 09:00 sang ngay T+6.
B6 phan Mé t& cong viéc Thoi gian
Cudi ngay giao dich,
~ Hé théng gli &in nhan v& viéc theo ddi, xr Iy giam ty & vai cac TK
P.Nghién | GDKQ cd Rtt<Rdt. Ngay phat
i sinh lénh
- Cac phong QTRR, MG, Nghiép vy phai kifm tra va theo ddi tinh hinh | goi ky quy
P.QTRR | trén hé théng. (M
- N&u Rt < Rxl, vao ngay lam viéc ti€p theo, sau 9:00, phong QTRR thuc
hién ban CK d& dua ty |& Rtt = Rat.
Sau khi nhén thing bao V& tinh Frang canh bdo, thut hién gof kY quy
b Nahid - Phdng NV, Phong MG phat lién hé ngay vdi KH cé ty 18 Rtt < Rdt bdng | Tirngay T
' gu €P | tat ca cac phuong thirc lién hé c6 thé thuc hién, +1 t6i
: ! ) truge thei
P MG -~ Phdng NV, Phong MG dé nghi KH bd sung tai san hodc ban CK dé dua | diém ban
) ty [& Rtt > Rdt, giat chap
— N&u KH d8ng v, théng bdo cho P,QTRR vé viéc b8 sung TSBD.

SIS
Ay c
..—--‘-‘“-u.\:‘
ING TV
O PHAN |
ING KHO.

HDB
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— Luu hd sg vé viec KH b8 sung TSR,

— N&u KH tir ¢hdi, théng bao cho khach vé viée Cong ty ¢ thé ban giai
chép CK cla KH.

P. MG

P. Nghiép
vu

P.QTRR

Trsde ngady ban qidgi chap 1 ngdy,
+ DB Vi triding hap do gid thi truding cla f phidu bi giam: T+2.

+ DOi véi truting hdp 8 phiéu bi loai theo quyét dinh cha S¢ giao dich:
T+2,

+ B6i vdi trudng hop do thuc hién quyén: T-+4.

+ DOi vdi truting hop do ¢b phiéu bi toai G& dam bao yéu 8 quan tri 1l ro
clia HDBS: T+5.

- Culi ngay trudc khi thuc hién ban giai chdp, hé théng gl tin nhan vé
viéc theo dbi giam ty [& vii cac TK GDKQ cd Rxl<Rtt<Rdt, Rtt < Rxl,

— Cac phang fién quan phai thee ddi cac TK cd Rxl<Rtt<Rdt va Rit < Rxl.

- Phdng QTRR va P. Nghiép Vu kiém tra véi phdng TC-KH vé cac TK da
b sung tdi san vae moi sang da tranh ban giai chap trén cac TK d3 bo
sung tai san dé& khdi phuc ty [& v& 1dn hon hodic bang Rdt.

- Cudi ngay, P. QTRR lap danh muc ching khodn va sd lugng can ban
difa trén sy’ chénh 1&ch gilfa Rtt v& Rat, d& chudn bj dit [énh bén gidi
chép vao ngay lam viéc tiép theo,

Trudc ngay
ban giai
chdp 1

ngay

Piéu 13, Quy trinh ban giai chap

Phong QTRR két hgp phong ban lién quan dé thuc hién cong bd thdng tin trong truding hdp HDBS thuc
hién ban giai chap déi vai TK cla KH la ¢b dbng 1an hodc ngudi ¢b én quan cda mbt 1B chic niém yét,

Bo phan Mb ta cong viéc Thdi gian
Trudng hgp 1) Néu Rxl<Rtt<Rdt
- P. MG, P. Nghiép vu thdng béo Khach hang 9:00 ngay dat ngudng ban
giai chap la han chot dé dua Rtt = Rdt.
Ngay dat nguBng ban giai chép,
P MG o . . . . Trudc théi
- + D6i vdi trudng hgp do gia thi trutng cia cd phiéu bi giam: T+3. diém ban
P.Nghiép vit i Ch
P. OTRR e s o me e e b e glat chap
. + Boi vdi trudng hap ¢b phieu bi loai thee quyét dinh clia 59 giao dich: 5:00

T+3.
+ B vdi truting hop do thuc hién guyén: T+5,

+ D& vdi trudng hdp do cd phiéu bi loal d& dam bao yéu t& quan tri rui
1o clia HDBS: T+6.
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Truting hgp 2) Néu Rt £ Rxl

- P. MG, P. Nghiép vu théng bdo Khach hang 9:00 ngay dat ngudng ban
giai chap, T+1, 1a han chot dé dua Rtt = Rdt.

~ Trong truding hop, KH b8 sung tai san hodic ban CK vao ngay T+1 dé
dura by 1& Rit = Rdt, tiép tuc theo dbi tai khoan clia KH.

- Sau 9:00, ty 1& Rtt < Rxl, P. QTRR thuc hién ban gidi chdp dé dua Rit
= Rat.

*Cac trudng hop dic biét s& dugc phé duyét théng qua Ban diéu hanh.

- Trong trudng hop dic biét, néu KH cd thé thanh todn va d& thoa
thudn thdi gian thanh todn, phong MG phai 18p Yéu cdu hodn
thdi gian ban giai chap.

- Phong QTRR xem xét lai véu cau va phong MG d& xudt t5i ngudi
c6 thdm quyén phé duyét.

- Phuong thic thuc hién cu thé s& duge phong MG thoa thudn vdi
KH va phai dude phé duyét thdng qua ngudi cd tham quyén, Sau
khi dugc phé duyét, phong Nghiép vu thong bao vdi KH, phong
QTRR va thut hién theo guy trinh,

Vio nady ban qiai chdp, B 18 Rxt < Rt < Rdt va KH khéng bd sung ti
san,

- Phéng QTRR [8p danh sdch chifng khodn va s8 Iugng dua trén sy
chénh [éch ty I& Rtt va Rat va thuc hién ki€ tra chéo vdi phong Nghiép
vu va phong MG,

- Phong QTRR thuc hién ban gidi chdp theo quy dinh vai cac mic gig 1a

P MG ATO, MP, ATC, LO d& dam bao dura ty I& Rt > Rat. Ngay ban
P. QTRR . giai chap.
p.Nghigp vu | ~ Truting hdp ban CK trén TK GDKQ nhung van khéng dam bao dudc két
qua REE = Rat, tidp tuc trich tién hodc ban CK trén tai khoan thudng clia
KH.
- Cubi ngay giao dich, phong QTRR xuét bao cdo ban gidi chip, bdo cao
thu héi ng va bao cdo truc tiép cho Ban TGH. Phong Nghiép v, phong
MG théng bdo két qua ban giai chdp cho KH.
- Luu brir day dd bd hd sa (trén hé théng hodc bdng vén ban) ban giai
chap bao gbm: yé&u ciu b8 sung tai san va thdng bao ban gidi chip dén
P. Nghiép vu | khach héng (sms, email, dién thoai ¢d ghi dm, cé_ng van théng bdo ban Sau khi ban
P. MG gidi chép), phidu [Enh ban giai chap, bang ké thu hdi ng. i
P. QTRR gigi chap

- P. OTRR théng bao cho P.MG, sau dé bao cdo Ban ldnh dao (néu can)
v vide hoan thanh ban gidi chap.
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biéu 14, Trich lap dir phong va sit dung du phong xir Iy rai ro

1.

San pham dugc phéan loai ng va trich 18p du' phong, st dung du phong tudn thi Quy ché trich [Ap du
phong va st dung du phong.

Dy phong ta mot khoan chi phi, tuy ting thoi ky Téng Gidam dbc cb thé xem xét trudc khi xac dinh
két qua hoat dbng kinh doanh clia don vi va xac dinh ludng kinh doanh.

Piéu 15, Luru trir chirng tir

1.

Toan bé cac tai liéu lién guan G&n san pham giao dich ky qu¥ duce luu trl tai Phdng Quan tri rdi ro
va Phong Nghiép vu trong thdt gian 15 nam;:

L

T trinky phat trién sdn phém, t tinh didu chinh;

Cac mAu bigu hop dong, phé duyét ban hanh cac bidu miu;

Cac chirmg tir: Hop dong giaoc dich ky qu¥ cha cac khéch hang, cac chiing tir ién quan dén giao dich,
chig tU k& todn luu tai cde bd phan lién quan dude luu trong thai gian 15 ndm.

CHUONG IV

TRACH NHIEM VA NHIEM vy

Nhan vién phong Nghiép vy, Mbi gidi, QTRR, TC-KIH tudn thi nghiém ngdt quy trinh va ndi dung
cbng viéc theo trach nhiém va nhiém vy dugc giao.

Cac phong ban tham gia tryc tiép va gian Liép vao quy trinh thut hién nghiém tic cac guy dinh
trong quy trinh ndy va chiu trach nhiém trudc Ban téng gidm ddc néu cd sai pham nao trong qué
trinh thyc hién nhu vi pham quy trinh lam viéc va quy trinh phé duyét va khdng thuc hién nhiém
VI,

Cac van d& vugt qua thdm quyén phai dudc bao cdo cho ngudi cd tham quydn dé xir Iy kip thai,

CHUONG V
CHE PO BAD CAD

Piéu 16. Bao cao dinh ky

i.

Hang ngay, cac ddn vi kinh doanh clia HDBS béo céo cac giao dich, bao cdo trang thai rii ro,
bdo céo quan tri i ro tai don vi minh gtri Phéng quan tri rii ro dé tdng hgp bao céo trinh Téng
Giam dbc;

Binh ky hang théng, Phong guan tri ri ro tng hgp bdo cdo Téng Giam dfc trang théi rdi ro,
viéc trién khai chinh séch, han mdc rii ro 48 duge Tong Gidm d6c phé duyt va t trinh cac didu
chinh san pham khi ¢an thiét cho phi hap véi tinh hinh bién déing cla thi truting;

HDBS phai bao céo cac cd quan quan Iy vé& cac ndi dung vao cac thdi diém cu thé theo quy dinh
tai cac thot ky.

Piéu 17. Bao cao bat thurgng

1,

Céc don vi kinh doanh phai bao cdo nhifng bt thuding vé trang thai rdii ro va cac van dé lién
guan tiém an rbi ro tal don vi minh quan Iy ngay 1ap téc khi phat hién cho Phong quan tri rdi ro
dé trinh Téng Giam déc;

HDBS phai bdo cdo cd quan quan iy vé cic nbi dung vao cac théi diém cu thé theo quy dinh tai
cac thai ky.
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CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 18, Pieu khoan thi hanh

1. Quy trinh nay co hiu tuc k& tir ngay ky, moi sifa déi, b6 sung Quy trinh nay do Téng Giam ddc
guyét dinh.

2. Nhifng v8n dé chua dugc quy dinh tal Quy trinh ndy s& dugc thuc hifn theo cdc quy dinh cd lién

quan clia phap luat va quy dinh khac cla HPBS, Trutng hgp phat sinh ndi dung nao trai vdi quy
dinh clia phap [at thi quy dinh d6 dudng nhién hét hiéu luc thi hanh.

PHY LUC: Pé nghi Hoan ban giai chiap

CONG TY CO PHAN TRU SO CHINH

Eﬁggg CHUNG KHOAN HDB Lau 38 va 9, s6 58 Nguyén Dinh Chidu, Phuiong Da
Kao, Quan 1, TP. Ha Chi Minh

PE NGHI HOAN BAN GIAI CHAP

Kinh giri: Cong ty C6 phan Chirng khoan HDB (HDBS)

T&i tén 1a:

56 CMND:

56 dién thoai di ddng:

Bia chi lién lac:

50 tai khoan giao dich ky qui:

Téi dd ky Hgp dbng M@ tai khoan giao dich k¥ quy chimng khodn niém yét

=16 F T T: 1 T vl HDBS.

Téi dé& nghi Cong ty CB phan Chitng khoan HDB chap thudn hodn ban gidi chdp vi cAc khoan vay giao
dich ky quy chiing khoan theo chi tiét dudi day, t6i cam két s& hodn trd t6ng nd vay trong thdi han ma
HDBS chap thudn gia han,

) Ngay phat Ngay dén ) ) .
T S& Hb gayp bur ng gbc Tién 1ai Tong ng
vay : han

Tong cing
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Quy trinh Goi bé sung va Xr' ly TSPB

Téi dong ¥ réng viéc HDBS chdp thudn d@ nghi hodn bén gidi chdp cla toi khéng xac 1ap hay thay ddi
bat ky nghia vu thanh todn nac ma tdi phai thuc hién va cling khéng thay dbi quyén ban gidi chap cla
HDBS d8i vdi cac hgp ddng vay giao dich ky quy néu trén,

Ty 1& tai khoan hién tal Ngay hofin ban giai chiip | Ngay hét han hodn ban giai chép

Ngudi yéu cau

PHAN XAC NHAN CUA HDBS

Nhan vién thuc hién Kiém soat vién DAI DIEN HDBS

{Ky va ghi 10 ho tén) (Ky va ghi ré ho tén) {Ky va ghi rd ho tén)
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