
{} coNG Ty c0 PHAN oAu fl-p rNG HoLDtNGs vtET NAM
VPGD: Tang 26, TNR Tower, 54 Nguy6n Chi Thanh, Q.D6ng Da, Hd NQi
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QUYET DINH

Ban hinh Quy trinh thanh to6n chi phi ti€p kh6ch

sfr dgng th6 tin dgng doanh nghiQp

rONc crAu o6c

Cdn c* Ludt Doanh nghi(p s6 68/20I4/QH I 3 do Quiic hAi nuoc C6ng hda Xd h6i cht)

nghia Vi(t Nam ban hdnh ngdy 26/1 t/2014 vd ctic vdn bdn hwng din thi hdnh;

Cdn c* vdo quydt dlnh sii t t OTZOZ lnNAgO-TNG vi vi6c ban hdnh quy trinh thanh

todn chi phi fi6p khdch s* dung thd tin d4ng doanh nghiQp ban hdnh ngdy t 4/09/2021 ;

Cdn c* Diiu lQ C6ng ty C6 phin Ddu * TNG Holdings Vi€t Nam;
,t-

Lan c* nhu cau cong vryc:

QUYfT DINH

Ban hinh ldn 02 "Quy trinh Thanh todn chi phi tiip khrich sfc dgng thi tin dyng
doanh nghiQp - s*a adi hn 0/"kdm theo Quytit dinh niy.

Phdn c6ng tr6ch nhi6m triiin khai thUc hipn, thudng xuydn il6nh gi6 vd dinh k! ri so6t

sria dOi, U6 sung Quy trinh niy cho c6c Phdng/Ban/Eon vi, t6 chuc vd c6 nh6n dugc

n6u t4i Php lUc 0l : Ki6m so6t thuc thi dinh kdm Quy trinh n?ry.

Quyiit dinh nAy c6 hiQu lgc k6 tu ngdy kf.

C6c Ong (be) Ph6 T6ng Gi6m d6c, c6c Phdng, Ban, Eon, vi c6 nhdn truc thuQc C6ng

ty C6 phAn Edu tu TNG Holdings Vi6t Nam ("TNC") vd c6c C6ng ty con, C6ng ty
li6n kOt, C6ng ty th?rnh vi6n cta TNG, C6ng ty do TNG quin lj vdn hdnh chiu tr6ch

nhi6m thi hdnh Quytlt dinh ndy.

IAM DoCNoi nhdn:
- HDQT dA b/c:
- Nht Di€u 2:
- Lru W.
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QUY TRINH
THANH TOAN CHI PHi

TIEP KHACH STI DUNG TUB TiN DUNG DOANH NGHIEP
(Bnn sua d6i lAn 0l)

Hd NQi, thdng 12 ndm 2021
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Ngiry sria <t6i V! tri NQi dung si'a d6i
Lf,n

s ira

20n1t2021 II PhSm vi: didu chinh 0l

20t1U2021 Bufc 1 XAy dqrng h4n mri'c c6p phrit

th6 tin dgng phgc vg cho chi

ti6u chi phi tiiip khrich

0t

Sau khi T6ng gi6m cl6c phd
,t,duygt han muc. so luong tlre

cta cic phdng ban lAn cl6u ban

TCKH c6 tr6ch nhiQm gti cho

c6c ilon vi phdng ban li6n quan.

Trong trucrng hqp cic don vi

phdng ban c6 thay di5i s6 luqng

vd han mirc th6 trong t6ng han

mirc dd dugc ph6 duyQt don vi
l.

phdng ban gti y6u c6Lu to trinh
(c6 xiic nhdn vd th6ng nhAt cr:ra

llnh dao ttcrn vi, linh Aao kh6i)

cl6n ban TCKH soit xdt phe

duyQt sil luqng vd loai th6 trong

h4n muc tli dugc ph6 duyqt

BANG THBo DOI SOA DoI TAI LIEU

:
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Ghi chri

Ph4m Vi 6p dung b6 sung:

3. C6c trudng hqp ngo4i tru
gdm: : Cic du 6n 6 dia phuong

kh6ng su dgng m6y Pos trong

thanh toiin. hoic phdt sinh chi

phi tiilp kh6ch tai c6c clla

phuong kh6ng sri dung m6y

pos....c6c truong hqp ngoai trir
trong quy dinh ndy sC phii xin

ph6 duyQt cta Ph6 t6ng php
, , ., i.. . 
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TNG Holdings ViQt Nam
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Trong truong hgp c6c don vf.

phdng ban c6 thay d6i,b6 sung

m6i, diAu chinh teng/giam han

muc, c6c phdng ban, don vi gui

^lyeu cau to tnnn (co xac nnan

,thi5ng nhAt cta l6nh d4o trudng

phdng ban, ldnh dao ttr6i, tantr

tlao don vi) d6n ban TCKH,

Ban TCKH c6 tr6ch nhi6m so6t

x6t trinh TGD phO duyQt triktlt

quA bii sung cho don vl phdng

ban trong vdng l0 ngiy ldm

vifc kd tu khi nhA,n dugc yeu
).

cau cua oon vl phong Dan

20nU2021 Bu6c 2 MO th6 tin dgng chi ti6u chi
phi ti6p kh6ch

0l

Bd sung di6u kiQn cAp hpn m[rc

vi md thd tin dung chi phi titip
kh6ch:

+ Uy quy6n cho ngAn hdng sE

c6 tr6ch nhiQm kich ho4r rhd

cho doanh nghiQp

+86 sung th6ng tin cta ban tac

nghi€p ld dAu m6i giao nhdn thd

20n1/2021 Bufc 3 Bhn giao tht! cho B.TN quin
ri

0t

86 n6i dung: Ban tic nghiOp

thuc hi6n kich hoat th6 theo
,i ,

nuong oan cua ngan hang

20ltu202t Bufc 4

CIn cu vdo han muc ban ddu

TGD da ph6 duy6t, B.TN bdn

giao thd cho crlc trucrng hqp ld

Birn giao th6 cho cd nh6n/
phdng ban/ don vi d6 sir dung

a
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trusng don vi/l6nh ilao <lon vi,
l6nh d4o kh6i cta phdng ban,

clon vi voi han muc th6 theo

phu luc <linh kdm

Trong truong hqp tru&ng don

vi, l6nh dao kh6i ph6t sinh nhu
l_

cau tang/gram nan muc the so

vdi h4n muc th6 dugc cdp phat,

cic dryn vi chri dQng trinh phd

duyQt b6 sung han muc (thuc

hi6n trinh b6 sung h4n m0c theo

budc I cta quy trinh)

20t11t2021 Phg lgc

01

Hufng din b6 sung viQc thqc
hiQn ph6t hinh bin giao th6

tin dgng cho c6c bQ phQn,

tlon vi il{c tht, dg 6n O xa trn

phdng HO 0 midn Nam vA

Bic

0l

20111t2021 Phg lgc

02

Bing phg lgc bin giao tht!

cho c6c trurirng bQ phQn,

truri.ng dcrn vi theo band

0l

20/tu202l Bu'ric I Bi6u miu

-Tii liQu/Thli gian thgc hiQn

86 nQi dung: Ban hinh lin
diu: truoc ngdy 3OlO9l202l

20nt/2021 Budc 2 Bi6u miu

-Tii liQu/ThM gian thqc hiQn

86 nQi dung: Md thd l6n ddu

Tru6c ngdy l0l10/2021

20t11t2021 Bu'6'c 3

86 nQi dung: Mo thd l6n diu
Trudc ngiy 17/10/2021

Biilu m6u
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Soen theo: BKT2

Biiiu miu

-TAi liQu/ThM gian thg'c hiQn

zunu20zl



.13
!tF TNE
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PHAN I: T6NG QUAN QUY TRiNH

I ]\{UC DICH

Quin lf, ki6m so6t tinh minh bach d6i vdi c6c khodn thanh toan
chi phi ti6p kh6ch cria c5c c6 nhdn, phdng ban.d<rn vi trong tip
dodn nhlm bdo dim viQc thanh to6n chi phi ti6p kh6ch clugc
thuc hi6n m6t c6ch c6 hQ th6ng, chAt che, theo trinh tu, hqp li,

,i ,.^
tlet krgm va co hrgu qua.

Ki6m sodt giao dich thanh to6n chi phi tirip khdch bing thd tin
dgng nhhm dim bio c6c khoAn thanh to6n chi phi ti6p kh6ch sE

phdi sri dung the tin dung, hln chti t5i da vi6c sri dung tidn m5t,
tlng tinh chinh x6c, hoo l1i

II. PHAM VI, DOI

ru'QNG Ae oqxc

1 Phqm vi
Phgm vi vG trd str {p dgng: Quy trinh ndy 6p dung cho todn bQ

cdc hoat dQng nhdm mpc dich tao di6u kiQn thu{n tgi vd dd ding
ki6m so6t c6c thanh toAn chi phi ti€p kh6ch phuc vu cho c6c y6u

cAu c6ng viQc cia t{p doin, bao g6m nhmg kh6ng gi6i han c6c

h6 so ding kj, thay d6i li6n quan toi giao dich mo thd tin dung,
dlng k1i giao dich E - banking.

2. D5i tuqng:
- Ph4m vi cric tlon v! dp dgng: Quy.trinh duoc 6p dgng d6i vtii

cdc C6ng ty con, Cic c6ng ty do C6 phan DAu tu TNG
Holdings ViQt Nam (Tgp dodn) quin l1i vAn hdnh, C6ng ty thinh
vi6n, C6ng ty li6n k6t vd cdc Phdng/BaniDon vi tryc thuQc t{p
dodn, ngo4i tru cdc ci nhAn dcrn vi dugc mi6n tr6ch theo phd
duy6t cria linh dao tfp <loin theo tung thdi k!
Ngo4i trt:
C6c dy dn d dia phuong kh6ng sri dung mdy Pos trong thanh toen,

hoflc phrit sinh chi phi tiiip k}6ch t4i cric dla phuong kh6ng st
dung m6y pos....c6c truong hqp ngoai tru trong quy dinh niry sE

phii xin ph6 duyQt cta Ph6 t6ng php trdch kh6i vd T6ng gi6m

d6c TNC Holdings ViQt Nam

III. TAI LIpU THAM KHAo

l. CIn cri vdo co cAu t6 cht?c cta Tip <loan ban hanh lan thf 3 theo quytit d;ntr s6 tZ8
ngdy 8/7/2019.

2. Cin cri vdo Quy6t dinh sO t :eiZO t SIqO-TNG ban hdnh sta d6i lin 02 ngiy l5l}'7 12019

Quy trinh ban hAnh Hqp d6ng mua vdo,c6c vdn b1n li6n quan vi trinh tu thuc hi6n tam
img, thanh to6n c5c khodn chi phi

5

86 sung:Bi6u mhu bdn giao th6

cho tru&ng don vi, ldnh tlao
.. :..
Khol
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3. Cln cu vAo Quytlt dinh ban hAnh lAn 03 " Quy trinh x6y dyng,sria di5i vA ban hdnh quy
trinh x6y dyng/sta d6i vi ban hinh quy trinh theo Quydt dinh s6 13712021 ban hinh l6n
03 ngiry 3010912021.

4. C[n cri vdo quy trinh thanh to6n vi t4m ung ban hirnh theo Quyiit dinh sO COIqO-TNC
ban hdnh ngiy 22104/2020

5. CIn cri vio quy dinh vA Chti dQ c6ng t6c phi trong vd ngoii nu6c ban hinh theo quy6t
dinh s6 107/2020/QD-CT HDQT ban hinh ngiy 2510812020

6. Cdn cu vAo Quy dinh v6n thu-h.ru trir theo quy6t dinh s6 3212016 ban hinh ngiy
30/6t20t6.

rv.rHUaT NGrrvA cAc rrJvrtr rAr
. C6c tri, cpm tr.i dugc su dpng trong quy trinh niy dugc giii thich nhu sau:

- T|p doin: Duqc hiiiu li c6ng ty C6 phAn Diu tu TNG Holdings Viet Nam

- Don v!: Eugc hiiiu lA c6c Phdng/Ban/Don vi t4rc thuQc T{p tloin vi C6ng ty
con/C6ng ty li€n kiiVc6ng ty thdnh vi6n do TAp iloAn quin lj v6n hinh, trong
<t6:

+ COng ty do T$p iloin quin lf vQn hinh: Li C6ng ty duqc Tap doin cung,. .. .
c6p dich vu qudn lf vqn hinh theo Hqp d6ng ki ket gita TAp doin vA c6ng
ty.

+ C6ng ty con: itugc hi6u li c6c doanh nghiQp c6 tu c6ch ph6p nhdn, hSch to6n
dQc lfp bing v6n tg c6 vir c6 mQt trong cAc quan hQ sau tlAy vdi Tip doin:

- Tfp doin so htu tr€n 50% v6n di€u lQ ho{c t6ng sri c6 phin ph6 th6ng

ctia doanh nghi9p d6;

- Tflp tloin c6 quyAn tqrc tiiip ho[c gi6n tiiip quyiit dinh b6 nhiQm da sii

hoAc t6t ca thinh viOn HQi d6ng quin tri, Gidm dtic ho{c Ti5ng girim dtic

cta doanh nghiQp d6;

- T4p dodn c6 quy€n quyiit dinh viQc sua d6i, b6 sung Didu lQ cua doanh

nghiQp d6.

+ COng ty li6n k6t, C6ng ty thAnh vi6n: <lugc hi6u ld c6c doanh nghiQp c6 tu
crich phrip nh6n, hgch to6n dQc lfp bing v6n tp c6; T{p tlodn sd h&u dudi

50% v6n didu lQ hofc t6ng s6 c6 phAn ph6 th6ng cia doanh nghiQp tl6 vi
doanh nghiQp <16 kh6ng phii li C6ng ty con cia Tfp <loin.

- BLD : Ban l6nh tlgo T$p tloAn

- TGD-TNG: Tilng gi6m d6c TQp dodn

- P.TGD-KVH: Ph6 Ti5ng Gi6m d6c-Klrtli v{n hdnh

- VPTD: Vdn ph6ng Tflp doin

- B.TN : Ban T6c NghiQp Tfp <loAn

- B.NV: Ban Ngu6n v6n T|p <toin

\
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LAn ban hanh:02

B.TCKH: Ban Tii chinh k6 hoach

KTDV: Kti to6n don vl

CNDV: Ci nhin dm vi

B.KT : Ban K6 Toen TA,p <loAn (Bao gdm Ban KTI vd Ban KT2, B.KT c6c c6ng
ty d4c biet)

B.PC : Ban Phep Ch6 Tfp <loAn

NCC: Nhd cung cip

UNC : Uy nhiQm chi

GDTC: Gi6m d6c tii chinh

CNDV: cd nhin don vi

t-O ftr5i - don vi: LInh dso phq trich khOi, don vi

B.TD : Ban ThAm dinh

AdminNQT(Nguli quln tri): Ngudi quAn tri thitit l{p th6ng tin ph6ng/ban, vai
trd cria ngudi dr)ng, quy trinh duyQt giao dich,..

MSB: Ngdn hing thuong mli ci5 phin hAng hii Vi€t Nam

IB: Internet Banking

TBP: Truong bQ phfn

Sao kG Ngdn hAng: LA bing k6 chi ti6t th6ng tin c6c giao dich li6n quan d6n thd
phSt sinh trong k! Sao k0 do MSB Cung c6p cho Kh6ch hing vd ngudi st dr,rng

th6. Sao kO dugc gti cho Kh6ch hdng vd Ngudi st dpng thd dinh kj,sau ngiy ch6t
sao k€ d6 lAm chn cu tri ng

NgAy thanh todn th6 tin.dpng: LA ngdy quy dinh trong sao kd hing thing (thuong
sC trong vdng 15 ngiy kd tt ngiy ch6t sao k6)

Chi phi ti6p khdch: Chi phi tiiip kt6ch lA c6c chi phi dn, u6ng cho kh6ch c6 quan
hQ c6ng vi6c voi c6ng ty hotrc vi lgi ich cta c6ng ty phqc vu hoat dQng sdn xuAt
kinh doanh crla c6ng tyldoanh nehi€p.

V. TRACH NHIENI THU'C HIEN

1

Bdo c{o sg kiQn rrii ro vA c$p nhft s6 tay t5i nghiQp vtt

- Trong qu6 trinh thUc hi€n, khi phit hiQn sU kiQn di hoic
c6 khi ndng xiy ra gdy t6n th6t v6 tdi chinh, uy tin cta TQp

dodn/Don vi, Eon vi lQp tuc b6o c6o theo quy dlnh cta

Quy trinh quin lf s1t kiQn rti ro - QT-QLRRHD-0I

Khi cAn h5 trg, li0n hQ duong diy n6ng: 024. 730.730.99

Sti m6y 16: 73 l5 holc Email: qlnhd_tng@tng-holdings.vn

- Trong qui trinh 6p dgng v{n hinh, Don vi thgc hiQn vi c6c

don vi li6n quan c6 tr6ch nhiQm c6p nh6t s6 tay l6i nghiQp

7

Soan thao: BKT2
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vu vd grii Ban Thanh Tra ctng Phdng Qudn tri rui ro vdo

ngiy l0 hdng thdng.

3

Trdch nhiQm cdc tlon v! li0n quan

Kti to6n don vi , Ban kii to6n thyc hiQn ph6i hqp vdi Ban T6c

NghiQp cnng ki6m so6t, xir lf c6c h6 so thanh to6n, cic vudng mic

cta don v! c6 nhu ciu theo trinh tu thuc hiqn trong quy trinh thanh

toen.

Kii toen don vi, Ban t6c nghiQp th6ng b6o c6c trudng hqp vi phqm

t6i BQ phfln an ninh nQi bQ trong qui trinh sri dung vA thanh to6n

the tin dung

N
Itt-

.s/

vI
=l

(

I

CONG TY cO PHAN oAU Tu TNG
HOLDINGS VIET NAM

2.

Trdch nhiQm {lon vi thgc hi$n

Dtrn vi c6 nh6n c6 y6u cAu

Thlrc hiQn thu th$p, t6ng hqp c6c ha, so, chimg tu theo mlu quy

dinh gui K6 to6n clsn vl vd trinh duyQt chi theo quy trinh hiQn hdnh

ki6m so6t

Sri dpng thd an todn theo huong din sri dgng thd, ph6i hqp voi K6

to6n <lon vi, Ban T6c NghiQp, Ldnh d4o... b6o c6o c6c v6n dA

vu6ng mic, tryc tric trong qu6 trinh dtng thd

Don v! ki6m soft

Ban T6c nghiQp titip nhqn diy dt cic h6 so, ciic vln bin li6n quan

vi ti6n hinh kitim so6t tuin thri theo dring quy trinh, quy illnh vd

ciic v6n bin kh6c cta Tflp doin. Nhim ngdn ngira, gi6m thi6u rui ro

trong qu6 trinh ban hdnh thyc hiQn thanh to6n st dpng thd tin dgng

doanh nghiQp.

Ki! to6n <lon vi thgc hiQn viQc hodn thi0n hd so md th6, tiiin hinh

thuc hiQn ki6m tra tt6i so6t c6c giao dlch tr6n sao k€, hd so thanh

to6n nhim gidm thi6u rui ro cinh b6o c6c giao dich b6t thuong
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PHAN II: NQI DUNG QUY TRiNH

I. DAU vAo

C6c ph€ duy6t

Hd so md thd tin dqng

H6 so thanh to6n duoc phd duyQt

C6c chr?ng tt kdm theo

II. DAU RA Hd so thanh to6n Thanh to6n chi phi tiOp kh6ch vd UNC thanh to6n duoc B.TN ph6 duyQt

III. LUU DO QUY TRiNH: Quy trinh thanh toAn chi phi tiiip kh6ch sir dung th6 tin dung Doanh nghiEp

o

Ma s6: QT-UKT2-0l
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IV. THUYIT MINH QUY TRiNH

TT Ho?t dong chinh MO te chi ti6t
Don vi thgc

hiQn

Don vi ph6i
hgp

Thci gian

thgc hiQn

Bi6u miu
thgc hiQn

Bu6c

I
Xiy du-rg h4n mric c6p phdt

the tin dqng phgc vg cbo chi
ti€u chi phi tiiip khich

Dga vdo s6 ligu thgc t6 chi phi tiiip kh6ch cia c6c phdng

ban/tlon vi, ban TCKH ph6i hqp vdi cdc phdng ban/<ton v!

xdy dgng danh vich. cip h4n muc lin dgng tirip khrich ban

hrirnh l6n tliu trinh TGD phe duyer

Sau khi T6ng gi6m tl6c ph€ duydr hqn mi.rc, sd lugng the

cta c6c phdng ban, ban TCKH co trech nhiem gtri cho c6c

tlor v! phdng ban li€n quan.

Trong truong hqp c6c tlon vi phdng ban c6 thay d'ji s6

luqng vd han mrlc thd trong t6ng h4n mtc tt6 <tugc ph€

duyQt tlcnr vi phdng ban gi.i y€u ciu to trinh (c6 x6c nhin vd

th6ng nhdt cta ldnh tt4o tton vi, lanh deo khiii) diin ban

TCKH sorit xdt ph€ duyQt s6 luqng vri lo4i th€ trong h4n

mtc tli tlugc ph€ duyQt

Trong rudng hgp c6c don vi, phong ban cO thay aOi,bii

sung moi, <ti6u chinh t?ing/girirn han mtc, c6c phdng ban,

don vi gui yeu cau to trinh (co xric nhdn,th6ng nhiLt cta
ldnh <t4o tnrong phdng ban, ldnh tlao kh6i, lanh d?o dsn vi)
tl6n ban TCKH, Ban TCKH cO tr6ch nhiem sodr xdt trinh
TCD ph€ duyQt tni kiit qui bti sung cho don vi phong ban

trong vong l0 ngdy lam vifc ka tu kii nh{n ttugc ydu ciu
cria tlon vi phdng ban

Vrio tliu nim tai chinh tu ngiy 0l/01 ttrln ngiy 3l/01 ban

TCKH thgc hien re sodt yiQc tri6n khai sri dUng thd tin dung

cia don vilphdng,ban vd tham chi6u voi s6 ligu thyc hign

B.TCKH

B.KT
PTDA
KTDV

BQLCDA
BQLCDAKS

Thuc hi€n trinh
vd trd k6t quri

c6p bd sung

trong vong l0
ngdy ldm viQc

kii tu khi nhen

yeu cau cua cac

<lon vi phdng

ban

11
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*rTNtr Ma s6: QT-BKT2-01
Len ban hanh: 02

Soan thao; BKT2

TT Ho?t d0ng chinh Md tA chi ti6t
Dor v! thgc

hiQn

Do'n v! phOi

hqp
Thoi gian

thg'c hiQn

Bi6u m6u
thgc hipn

ndm trudc/k6 hoach thgc hi€n nim hien tai d6 aliau chinh

danh sdch. hqn muc lhe trinh TGD ban hanh sta d6i.

Trong nim hi€n hdnh n6u phdt sinh nhu ciu cip the ngoii kd

hoqch di clugc duydt cdc don vi phong ban gtri ydu ciu toi

ban TCKH so6t xet d6 thuc hign trinh TGD c6p b6 sung

Budc
2

M0 th6 tin dgng chi ti6u chi
phi ti6p kh6ch

M& th€ tin dgng chi ti6u chi phi ti5p khich

- Cin cri vdo h4n muc the rin dung tidp khrich tl6 ttuoc ph€

duyet, kti todm don vi thuc hien cec tht tuc md the dn dung

tuan tht quy trinh vd thim quydn ph€ duyQt tai chinh cta don

vi

- Di€u kiQn c5p h4n mtc tin dung the tin dgng tiiip kl6ch:

+ Md h4n mric thanh toin ti6n hdng h6a, dich vu (chi ti€u)

qua thd tin dgng c6 xuit trinn rne v6t ty

- Dong toen b6 cic han mric khdc bao g6m: han mtc rut

ridn mit, h?n muc thanh toan chi tieu kh6ng xuat trinh the

Vat li (thanh toen online...)

+ Kh6ng ddng kj thanh to6n trich ng tu dong

+ Uy quydn cho ng6n hing kich hoat thd tin dpng cho

doanh nghiQp

+ uy quydn cho ddu m6i B.TN thgc hiQn nhrin th€

- Ban k6 torin c6 trach nhiem kiiim so6t h4n mric tirng loai

giao djch qua thd tin dung th6ng qua h,i so di nghi c6p hqn

mftc the lin dung cia don vi truoc khi gti d6n ng6n hang.

- Ban tric nghiQp phoi hqp ean kii toen c6 Each nhiem th6ng

b6o s6 tei khoen the tin dung cho b0 phdn qudn lf tii khodn

cua ban rric nghifp vd k€ todn cdc don v!.

B.KT
I].NV
B.TN

B.TN

Md thd b6 sung

cho c6c lin ph6t

sinh sau trong

vdng 05 ngdy

lam vi€c kd tir
k-hi nhrin dugc

ph€ duyft c6p

the.

D6i voi c6c l6n

md thd b6 sung

trong vdng 07

ngiy kii tt ngdy

nhan duoc td
trinh phe duyqt

Bi6u miu theo

yeu cau ngan

hing

12
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*rTNtr cOHc Tv cO pxAN DAU Tu TNG HoLDINGS VIET NAM
l/a s6: QT-BKT2-01

Lan ban henh: 02

Soan thdo: BKT2

TT Hoqt dQng chinh Md te chi ti6t
Don vi thyc

hi$n
Don vi ph6i

hqp
Thiri gian

thgc hiQn

Bi6u -iu
thuc hi6n

- K6 toan ctng voi ban ngudn v6n trinh phuong 6n st dung

tii sriLn ddm bdo d6 mo thi tin dlmg cho tlon vi

Bu6c

3
Bin giao th6 tin dgng cho B.

TN quin lf
Ki! toAn don vi sau khi hodn thanh tht tuc xin c6p ph6t the

lin dpng sC ph6i hqp voi ngdn hing dd bdn giao thd cho B.TN

KTDV
BTN

NH
B.TN

Buoc
4

Bin giao th6 cho cr6 nhSn/

phdng ban/ at(,n vi if6 sii dung

B.TN thuc hi€n c6p phrit thd cho cric c6 nhan dua tr€n de nghi

c6p phrit th6 cta c6 nhin tluoc TBP/nguoi tluo.,c ty quydn ph€

duy€t (theo miu) vd cam k6t cta c6 nh6n st dung thd tin dgng

doanh nghigp (theo miu (tham chidu theo thim quyin ph€

duyet Oi chini tei mqc chi phi ti6p ki6ch) *t"

- Cnn cri nhu cAu cta trudng tlon vi/l6nh d4o tlon vi, B.TN
bdn giao thd cho ciic trudng hqp ld trudng tlon vi/l6nh tl4o

tlon vi, lSnh tlAo kh5i cta phdng ban, don vi voi han mrlrc thd

theo phr,r lpc 02 tlinh kdm

- Trong trudng hgp truong tlon vi. Linh dao kh6i phdt sinh

nhu ciu ting/giim han mric thd so vdi h4n mric thi tlugc cdp

phdt, cac don vi cht d6ng trinh phe duyft bd sung h4n muc

(thuc hi€n trinh b6 sung han mtc theo budc I cria quy trinh)
- B.TN md s6 theo d6i viQc c6p ph6t thd cho c6c cii

nhdn/Phdng ban/Don vi theo bi€n brin bdn giao ghi 16 ngdy

giao vd ngdy nh{n I4i

CNDV B.TN
Theo nhu cdu

thqc ti: EN cap ph6t

th6

Bi6n bAn bdn

giao nh4n th6

Bu6c
5

PhSt sinh nhu cAu chi phi ti6p
kh6ch

-Cn nhin khi tti phrit sinh nhu ciu sri dung th6 (cho chi ti6u

chi phi ti6p khrich) chi dugc phdp qugt the dd thanh todn

- Trong truong hgp co vin dd ph6r sinh the co thd li€n he lryc
ti6p voi ngrin hring theo sd tliQn thoqi tren the. ke lodn don vi

dii tluqc tu v6n vd huong ddn.

CNDV
B.TN
B.KT
KTDV

Theo nhu cdu

thuc t6

13
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CONG TY cO PHAN oAu TLT TNG HOLDINGS VIET NAM

Ma s6: QT-BKT2-01
LAn ban hdnh: 02

Soan thdo: BKT2

TT Ho4t dQng chinh
Dor v! th gc

hiQn

Don v! ph6i
hqp

Thtri gian

thgc hiQn

Bi6u miu
thuc hi6n

-D6ng thoi h6a dm ti6p kh6ch phdi ttugc xu6t cho c6ng ty

phrir hanh thd d6 lirm tht tuc thanh todn

Bu6c

6

ThEc hiCn hohn thiQn hd so

Thanh to6n cho KT Dor vi

KTDV
07 ngiy sau

ngAy ph6t sinh
giao dich

Bu6c

7
K6 to6n ki6m soit hd so thanh

toin
Kti torin don vi thuc hifn kiilm tra, ra soet hd so thanh toen:

Trudng hqp hd so thanh to6n diy tlt, hqp lf thi ti6p rqc burl,c

ti6p theo; trong truong hgp kh6ng tt4t trd l4i vi thdng b6o h4n

hoan thiQn hd so thanh toiin cho cri nh6n/Phdng/Ban/Don v!

Iti nQp hd so thanh torin

C6 nh6n tton vi co trech nhi€m hodn thiQn hd so trong vdng

02 ngay lam viec trong trudng hqp cd nhan chAm tre hodn

thien hd so $i phii c6 giei trinh hgp ly dugc c6p c6 0y quy6n

phe duyet (Tham chiiiu theo didu 4.2.4 qry rtinh 40/QD-

TNG)

Bd sung th€m ngoii Quy tlinh 40IQD-TNG: Hd so hoin ung

phrii tlinh kdm xdc nhan ho{iLn tra thd cia Don vi qu.iLn ll thi.

Toin b9 cdc khorin chi vuo ngan srich sE tlugc coi ld mQt

khoen qm irng vi c6c cri nhin cd trrch nhiem hoan Bm ung

KTDV CNDV

QD 40/QD-

TNG - Quy
ttlnh Hudmg d6n

thanh todn -
tam un8

Theo SLA tluqc
6p dung Quy€t
tlinh s6

t36t20t9tQD-
TNG ban hanh
sta drii lan 02
ngdy
tst07/2019

14
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M6 te chi ti6t

Cri nhdn sau khi st dgng thd phrii thuc hi€n lem tht tuc thanh

torin chi phi tiiip kh6ch trong vdng 07 ngdy - tham chidu quy

trinh lhanh todrn tam ung cua t{p ttodn. Hd so bao gdm:

- Dd nghi thanh loen dd <lugc BLD ph€ duyQt

- Gi6y cong tic ki€m giiy tti ttuong tla ttugc BLD ph€ duyQt

trong trudng hgp di c6ng t6c.

- Bill thanh toAo c6 kj 16 ngiy thdng thanh to{n + lich st sao

k€ giao dich

- H6a don kem theo+ <linh kdm x6c nh6n hoin tra the cua

Don v! quin lf thi

CNDV



*rTNtr c6ruo ry cO pHAH oAu ru rNc HoLDINGS vlET NAM
Me s6: QT-BKT2-01

Lan ban hanh: 02

So?n theo: BKT2

Hoqt tlQng chinh M6 ti chi tiiit
Dor v! thFc

hi6n

Dtrn vi phiii
hqp

Thir'i gian

thgc hif n

gi6u m6u

thUc hien

theo quy dinh (ham chi tu QD 40/QD-TNG Quy dinh

Hudng dan thanh toiiLn - tam ung)

Todn bQ cric khoiLn chi sai mgc dich s€ tlugc coi ld vi ph4m

cam kdt sir dung thd tin dung, ci nhin co trech nhiEm bdi

thuong thiCl h4i nrong rmg voi thqc tii ph6t sinh ddng thoi

phat thudng tuen thi theo cam k& st dung the tin dung doanh

nghiQp da Ic!

Budc

8
Ph€ duyQt hd so thanh to6n

chuy6n tidn veo tAi khoAn th€

tin dpng

- BTN ki6m tra vd phe duyet h6 so, trong trudng hgp khOng

tlat trri lai KT Don v.i

- Sau khi c6 ph6 duyet thanh to6n, Ki: to6Ln dm vi thgc hi€n

chuyiin tra tiAn d6 thanh toan vao tei khoan the dcm vi

- Tuy theo quy illnh cta MSB tai lung thoi ky, trudc ngdy

tl6n han thanh todn thd tin dung l0 ngdy, k6 toa,n don vi co

tr6ch nhiQm kiiim tra sao k6, rd so6l l4i cAc khoan chi cta the

tin dung trong th6ng.Trudng hgp c6 c6c khoi,n chi md chua

c6 hti so tr.rong img k6 toan don yi th6ng b6o nh6c nhd bang

email, cd nhdn don vj c6 trrich nhiQm hodn thiqn hd so trong

vdng 02 ngdy kii tu ngdy th6ng b6o, trong tnrong hqp ch{m

trE hodn thiQn s€ coi ld vi pham theo cam ket st dung the tin

dung

- Kti torin don vi ph6i hqp voi B.TN kiiim tra vd chuy,in tidn

vao tai khoan the tin dung kh6ng dA the ph6t sinh chi phi lai

qud han. Eong vong 03 ngdy trudc ngdy tldn han thanh toan

ft€ tin dgng

B.TN KTDV

Theo SLA
duo. c ep dung

cua Quy6t ttinh
SO

13612019/QD-

TNG ban hanh

sria d6i lan 02

ngay

t5/0712019

Budc
9

Kiiim sodt giao d!ch tii kbo6n

the tin dgng
Cri nhdn ldnh tlao don vi/ phong ban, k6 toAn dun vi, theo d6i

sao k€ hirng ngdy qua lich st giao dich tren Intemet banking

vd SMS vd sao k6 tdi khodr.

CNDV
KTDV
B.KT
B.TN

Trong vong 24

h k,3 tu khi ph6t

sinh giao dich

b6t thuong

15
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Ma s6: QT-BKT2-01
LAn ban hdnh: 02

Soan th6o; BKT2

TT Hoet ilong chinh MO te chi ti6t
Don v! thg c

hiQn

Don v! ph6i
hqp

Thoi gian

thgc hiQn

Bi6u miu
thgc hi6n

Khi ph6t hiQn cric giao dich b6t thuong, trong vdng 24 gid nr

llic phdr sinh k€ todn don vi gti ycu ciu giei trinh loi ce nhan

sri d\rng th6 d6ng thoi th6ng beo toi trudng don vi/b6 phin

ve thuc hiQn nghiep 4r crinh brio rui ro toi c6c b0 phan chuy6n

mOn c6 li€n quan.

Kii torin don vi hdng th6,ng nhan sao ke beng cAng ve lich st
giao dich tren lntemet banking

Cu5i m6i thA,ng ki6m tra sao k€ vdi c6c giao dich de thuc hien

hodn r?ng thanh toan gifta k6 to6o don vi,cd nhdn tton vi
phdng ban ldnh d4o d<rn vi co xdc nhin bing email

Ghi chrl: "+" Trong trudng hqp cdc don vi ph6t hanh th6 tin dgng chua ban hdnh quy cht!, thim quydn phe duyet tii chinh thi c6c cii nh6n c6 nhu ciu sri dpng thd tin dung xin phe duyCt

cria TBP/ngudi tluoc riy quydn ph6 duy€t theo Quy dinh v6 ch€ ttg c6ng t6c phi trong vi ngodi nu6c hi€n hdnh.

''***" Sau khi B.TN nhin thd, ngdn hdng sE ti€n hdnh kich hoet the tin dung cho ciic c6ng ty, vi€c phrit sinh ciic lo4i phi theo thdng bdo cua ngdn hdng vd theo bi6u phi cti

tlugc ngin hdng cong b6 s€ do k6 todn don vi thgc hi€n lim h6 so thanh todn chuyEn khodn viro tii klodn thd tin dung.

t\;\ > i3:;,'1 /Pl/

r*TNG CONG TY C6 PHAN DAU TU TNG HOLDINGS VIET NAM
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{}l|,r TNG
CONG TY CO PHAN DAU Tu TNG HoLDINGS VIET NAM

Me s6: QT-BKT2-01

LAn ban hdnh: 02

Soan theo: BKT2

V. DANH MUC BIEU MAU, PHU LUC

STT T6n bi6u miu Mn s6 Don vl luu

I
D6 nghi cdp phdt sri dung the tin dung cho c6

nhdn don vi sri dung
Dqn vi co nhu ciu

D€ nghi tam rmg/thanh todn(hoen mg) BM.BTN.O3.()2 Dsn vi c6 nhu ciu

GiSy Cdng t6c ki6m gi6y di ducmg

Td trinh (Phe duyet thanh toen cac khoan chi phi) BM-BTN.O3-03 BTN

5 Dd nghi phdl hdnh the tin dqng MB 0l QD.EB.005

Hqp d6ng phlit hdnh vd sri dr,rng thd tin dung MB 02 QD.EB.005 MSB

7
Hgp d6ng h4n mric tin dqng ddnh cho phiip nhdn

SME

MB32 HDTDHM cho phdp

nh6n SME
MSI]

8
D6 nghi cip tin dsng vd PAKD sir dung VLD KH
Ph6p nhdn

MB09 QTRRo37 MSB

9
Bi€n bdn hgp hQi ddng quin tri v€ viQc c6p thd tin
dung

MSB

10.

n. Ban cam k6t si dung thd tin dqng doanh nghiQp Don vi c6 nhu ciu

t2 Bi6n brin bdn giao thE tin dung MSB

17

2.

3. Dcm vj c6 nhu c6u

1.

MSB

6.

D6 nghi c6p phrit th€ tin dlmg cho trudng don v! Dcm vi c6 nhu ciiu



*TNG c6ruc rv cd pxAru sAu ru rxc HoLDTNGS vrET NAM
Ma s6: QT-llKT2-01

Lan ban hanh: 02

Soan thao: BKT2

HTIoNG nAN no suNG vrEC THUC HrEN puAr HANH BAN GrAo rsr rix DUNG cHo cAc ng
rudN, DoN vl DAc rHU, ng'Aw o xA vAN puottc Ho rrlIBN NAM vA nrtEN gAc

PHAM vr AP DUNC
Ap dung tai c6c ban PTDA, ban QLDA mi6n Bic, Trung, Nam c6 ph6t sinh chi phi ti6p khdch ngay Qi dU 6n; c6c ban c6 nhdn

sy tai ngay dr,r 6n d c6c tinh c6ch xa Vin phdng HO tai mi6n Nam vd Bic; c6c don v! c6 ph6t sinh nhin sq c6 tinh chdt dec

thi d cric dia phuong d xa, c6c don vi phrit sinh nhidu site nhu TNH, TNPM,. . ..

VI lffu od Quv tnixg: Hwng ddn bi sung viQc thlrc hiQn phdt hdnh bdn giao thi tin d4ng cho cdc b0 phdn, iton vi d\c thit, d1t dn d xa vdn ph6ng

HO Miin Nam vd Miin Bdc

'18
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Ma s6: QT-BKT2-01

Lan ban hanh: 02

Soan thdo: BKT2TNG
{}
?F

'j

Y

Y

(s)Ki&n soit giao dch
Tiittointtotin dt;og

Sar brrd,c 1.2,3 oia quy ri!f,
(t)Pbe &ryfl hao n& eip

pbitthi choltruvrrc dic th0
Ph€ duyft

nhSn tlon vi tl& tht su
rhaBio g,2o

(3)Phet sinh nhu ciu ti0P khich
ThUc hiia hoira &iia hti so cho KTDV

Ki6m soit h6 so rh,nh toe'o

PhC duyet hd so th2nh toan
Chuy&rti&rvio TK The tin dwg
TLUc hi€a tho cic brnic 5,6,7,8

cua quy rhh

(4Xbrrc hiAo tidn te tia tai dd!
vipb6ag bac6 ttuh chit.lic tht

VII. THUYT,T MINH QUY TRiNH

19
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{3itl! TNG
CONG TY CO PHAN OAU TU TNG HOLDINGS VIET NAM

Ma s6: QT-BKT2-01

Lan ban hanh: 02

Soan thao: BKT2

VII. THUYET MINH QUY TRiNH

TT Hogt tlQng chinh M6 ti chi ti6t
Dor v! thgc

h iQn

Dtrn vi phiii
hqp

Thtri gian

thqrc hiQn

Bi6u miu
thFc hiQn

Bu6c

I
Pho duyQt s6 luqng th6, h4n

mri'c th6 bin giao cho cic ator

v! c6 tinh ch6t d{c tht

Cin c0 vdo s6 lugng thd, h4n mtc th€ dE tluo. c ban hdnh vd

tli tluo. c mo the bdn giao voi bQ phin luu tr0 li B.TN (de

thuc hi€n d budc 1,2,3 cta quy trinh)

-Cen c0 veo h4n mrtc thd tin dung tiiip kh6ch tl6 tluo. c ph€

duy€t hanh chinh cdc ban trinh ldnh d4o khiii. phg trdch tlon

vl phe duy9l cac nQr oung gom:

+ 56 luong thd, h4n mtc thd cho c6c khu 1uc, ciic virng, c6c

tinh d xa c6 tinh chAt d4c tht

- Phuong dn brin giao the cho diu m6i la cAc truong ban phu

rr6ch c6c ban PTDA, ban QLCDA , Ban QLCDACS, ...

+ Trdch nhiem cta <liu mtli - cAc trudng ban se co ftich
nhiQm trong viQc quin lj, nhrin l4i thd vi bdn giao thd cho c6

nhan, k6 to6n d cec virng, tinh.... (ghi rO tty mr,rc dich vd <t{c

tht cta cric ban, don vi)
+ Cam kiit trong vi€c thuc hiQn nghi€m tuc vi€c quin l! vd

sri dgng thd

CNDV

B.KT
PTDA
KTDV

BQLCDA
BQLCDAKS

Bu6c

2
Nhin bin giao thd tin dqng tir
BO phen quen ly th6 - B. TN

Nhin bln giao th6 tin dqng ttr BQ phin quin ly the - B.

TN

Trudng ban, don vi c6 trech nhiem nhan ban giao the hr Ban

tdc nghifp chuydn cho cd nhdn tlon vi st dung co nhu ciu o
c6c virng khu vyc, d xa co tinl chat dic tht

Cam k6t tong viQc theo d6i sii luqng da nhdn bdn giao tu
Ban t6c nghiQp

Drm vi c6

nhu ciu B.TN

20
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*rTNG c6Nc w cO pxAH sAu ru rHc HoLDTNGS vrET NAM
Lan ban hanh: 02

Soan theo: BKT2

TT Hoat dQng chinh Md te chi ti6t
Don vi thqc

hiQn

Dtrn v! ph5i
hgp

Thiri gian

thuc hi6n

gi6u miu
thuc hi6n

C6 tr6ch nhiCm bOi thuong ho{c xt lj bdi thudng trong

trudng hqp cec ca nhan trong alon vi, fong ban....st dung the

sai muc dich, lem mat hdng the (khdng c6 lj do chinh tling)

Bu6c
)

Ph6t sinh nhu ciu chi phi ti6p
khdch+ thFc hiQn hii so griri

cho k6 to6n tlon vi

Tt budc 03 trong quy dinh thgc hien thgc thiQn theo cac budc

05, 06, 07, 08 theo quy trinh tld ban hdnh

-Cri nhin khi tli ph6t sinh nhu cAu st dung th€ (cho chi phi

ti6p kh6ch) qugt thd d6 thanh torin

-D6ng thoi hoa tlon tiilp khdch phrii dugc xuit cho cdng ty

phrit hdnh the ttd lam tht tuc thanh toen

- ThUc hign hodn thipn h6 so gui kii tori,n tlon vi kip thoi trong

vong 07 ngdy kii tu ngdy ph6t sinh (c6 thd gui hti so b6n scan

+ cam k6t horin chtng tu, trong hd so khdng c6 bi6n bin x6c

nhan hoan tre the cho B.TN)

Don vi c6

nnu cau

KTDV
B.TN

Bu6c
4

Thrlc hiQn ki6m kC thd tai al(l'n

Yi, ban ving dtrc thir
-Hang quf tgi cric vung dac tht thuc hien ki€m k€ c6 kj nhin
s5 luqng thd so voi s6 lugng dd bdn giao tinh trang the co xric

nh{n cua pho tdng phu trdch kh6i gui Ban rdc nghiQp vd k6

to6n c6c don vi c6 li6n quan-

Don vi c6

nnu cau

B.TN
B.KT
KTDV

Hdng quy

Budc

5

Ki6m soft hd so vi th6 tin
d qng

f6 torim fi6m sorit hd so diy tln hqp l! cta h6 so thuc hi€n

thanh toan

PhiSi hqp voi ban tdc nghifp trong theo ddi kidm kd s6 lugng
th6, theo ddi sao k6, hti so thanh to6n cta c6c th6 dd bin giao

cho phg tr6ch c6c kh6i vigc ban giao thd vd ph6t sinh du ng

the.

Trong trudng hqp ph6t sinh b6t thudng beo lai voi trudng ban

don vi. Idnh d4o. trudng ban, ban tdc nghiep....dd khoa the

hoac xt li bdi thudng thiet hai

CNDV KTDV
07 ngey sau

ngay phet sinh
giao dich
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Me s6: QT-BKT2-O1



{}rtll TNE C6NG TY CO PHAN oAU TI.f TNG HOLDINGS VIET NAM
Ma s6: QT-BKT2-01

LAn ban hdnh: 02

Soan thdo: BKT2

PHU LUC SO 02

TIEU CHUAN VA HAN MTIC CAP PHAT THE THEO BAND
(Ban hdnh kdm theo Quy trinh thanh todn chi phi ti€p khdch st dung thd tln dung doanh nghi6p)

TT H,l.N MTJC TH6
CAP BAC

CT HEQT
TCD Band 9

(HDQT) Band 9 (HDDH) Band 7 (QLDH) Band t-7 (QL C{p cao)

I H4n mric cip phrit Theo nhu ciu Theo nhu ciu
Theo nhu c6u

< 50.000.000 \ND
Theo nhu ciu
< 30.000.000 \rND CEn cu dB nghi c6p phit th€ tung l6n

phat sinh duoc l6nh dao ph€ duy6t *

, Thi tuc thuc hien
Cd nh6n thyc hiQn thri qrc ldm di nghi nh4n bdn giao th€, hAn mric the theo nhu
cau

C6 nh6n thuc hi€n crc thi tuc ldm de nghi mugn the.theo ttng
lan phdl sinh duoc BLD ph6 duyer theo quy trinh lddi chi6u
tham quyCn theo quy dinh ph6 duy€t c6ng t6c phi)

3 Bin giao thG
C6 nhAn thuc hi€n nhin bdn giao vi hodn tra thd cho B.TN theo
cam ket st dung the tin dung

Hoin thien thd tgc thanh toin
Cd nhdn thu. c hiSn hodn thien thu tuc thanh to6n theo quy djnh (chirng nr x6c nhfn
bdn giao ho?rn lrd thd cua B.TN dugc loai bo trong ho so thanh todn)

Ghi chi:
"i" Trong trudng hgp cric tlon vi ph6t hinh th€ tin dlmg chua ban hi,nh quy chii, thrim quydn ph€ duyQt tai chinh thi cric cd nhin co nhu c6u st dr.rng th6 tin dung xin ph€ duy€t cta

TBP/nguoi tlugc Uy quyen phe duyet theo Quy dlnh v€ che d0 c6ng t6c phi trong vi ngoAi nudc hi€n hdLnh
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Band 8

Theo nhu ciu
< 20.000.000 vND

Cd nhan thuc hi6n truc tiiSp quin lli luu trli the tong su6t qua trinh c6ng tiic

Cd nhan c6 tr6ch nhi€m ban giao lai the khi chAm dm hoo dong lao dgng

4
Cri nhdn thuc hi€n hoan thi€n tht trlc thanh to6n theo quy dinh

\u


