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QUY PINH GIAO/NHAN, HUY BO VA LUU TRU HO SO
BOQ PHAN DICH VU NGAN HANH - CONG TY LUAT QNT

1. POI TUQONG VA PHAM VI AP DUNG

Quy dinh giao nhan va luu trir h6 so (“Quy Dinh™) ap dung ddi voi:

1.1.  Ho so thuc hién dich vu cia Bo phan Dich vu ngan hang (“BPDVNH?”), bao gdm hd so ban ctng va
hd so ban mém ma BPDVNH giao/nhan tir (cac) ngan hang/khach hang;

1.2.  Toan thé Nhan Vién BPDVNH (“Nhan Vién»).
2. QUY PINH CHUNG VE GIAO/NHAN, HUY HO SO BAN CUNG

2.1.  Nhan Vién thuc hién bat ky viéc giao va nhan nao véi ngan hang/khach hang hay noi bo, déu phai ky
vao Bién nhan giao nhan hd so hoic S6 giao nhan.

2.2. Nhan Vién nh4n hd so tir ngan hang/khach hang phai thuc hién kiém tra sb luong (bao gdm sb luong
trang, s6 luong tai lidu); ddy du con dau, chit ky trén hd so; chimg tir ban chinh (kém ca trang bd
sung)...

Trudng hop phéat hién hd so bi thiéu, sai sét, tiy timg truong hop, Nhan Vién nhan hd so:

- Nhan hd so tir ngan hang/khéch hang va nhic nha nhan vién giao hd so ctia Ngan hang diéu
chinh, bé sung, dong thoi ghi vao phan luu ¥ cua bién nhan va thdng béo cho Nhan Vién Soan
Thao (1a Nhan Vién phu trach viéc dién thdng tin vao céc tai liéu va kiém tra tinh diy di theo
danh muc ho so) dé theo ddi, théng bao, nhic nha ngan hang/khach hang diéu chinh, bd sung:

- Tra lai todn bd hd so cho ngan hang/khach hang va nhic nhé nhan vién giao hd so ciia Ngan
hang diéu chinh, b6 sung, ddng thoi luu ¥ cho Nhan Vién Soan Thao dé theo dbi, thong bao,
nhic nho ngan hang/khach hang diéu chinh, bé sung.

2.3.  Nhan Vién nhan hd so tir ngan hang/khach hang phai giao hd so minh nhan dugc cho Nhan Vién thyc
hién soan thao dé kiém tra trudc khi luu trit tai két sit. Nhan Vién Soan Théo chiu trach nhiém kiém
tra thong tin ma minh da dién vao ho so dé dam bao tinh chinh x4c va thdng nhét cac théng tin nhén
dugc va cac thong tin da dién.

Trudng hop phat hién sai s6t, Nhan Vién Soan Thao théng béo cho ngan hang/khéach hang diéu chinh,
b6 sung. Nhan Vién Soan Thao phai luu ¥ dé theo dai va xuc tién viéc didu chinh, b6 sung, dam bao
kip tién d6 thyuc hién ho so véi khach hang.

24, Nhan Vién giao nhan hd so phai ghi cha trong bién nhan cé4c truong hop hd so bi hong, rach, c¢6 dan
bang keo & mép, c6 trang bo sung, hd so bi mo.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.3.

3.4.

Nhan Vién nhan ho so tir Nhan Vién quan 1y viéc luu giit ho so trong két st phai thyc hién kiém tra
s6 Iuong ho so.

Vao cudi ngay, toan bo ho so thuc hién va nhan duge trong ngay, phai dugc giao vé cho nhan sy quan
1y ho so dé luu giir tai Két sat quan 1y hd so cia BPDVNH tai Vian phong HO Chi Minh va Ha Noi.

Pbi v6i ho so da nhan tir Ngan hang dugc 02 tuan, va khong thuc hién cong viéc, Nhan Vién quan 1y
hd so phai bao cho Nhan Vién Soan Thao dé kiém tra voi Ngan hang /khach hang vé viéc thuc hién
ho so d6. Néu khong phét sinh bét cir viéc thyre hién nao trong thoi gian sip dén, Nhan Vién quan ly
ho so phai sap xép dé giao tra hd so vé Ngan hang.

Hb so phai dugc giao vé cho ngan hang ngay trong ngay nhan dugc két qua thyuc hién dich vu, néu
khong kip thoi gian dé giao cho ngan hang, phai thong bao cho Nhan Vién quan 1y két sat biét, Nhan
Vién quan 1y két sit phai doi cho dén khi ho so dugc giao vé dé giit ho so trong két sit va dong thoi
phai thong bao cho Nhan Vién Soan Thao dé thong bao cho ngan hang, hd so s& dugc giao vé trong
sadng ngay hom sau trudc 09 gio 30.

Céc tai liéu con lai trong hd so hoan thanh phai duoc giao cho Nhan Vién quan 1y hd so, dé luu giit
trong ti sat va thuc hién tiéu huy sau 10 ngay, ké tir ngdy hd so hoan thanh. Tiéu hiy ho so dugc
thuc hién bai Nhan Vién quan 1y hd so va ¢d su chimg kién ctia Nhan Vién Soan Thao. Viéc tiéu hay
phai duoc thuc hién bang may hiy gidy va duoc 14p thanh vin ban c6 chir ky xac nhan cia Céc bén
tham gia. Néu phat hién c6 gidy to, tai liéu ban chinh phai thuc hién giao cac gidy to, tai liéu d6 cho
ngan hang.

Khong dugc st dung/tan dung lai bét ky tai liéu nao c6 thong tin cua khach hang, cho du viéc sir
dung/tan dung d6 chi duy tri trong noi bo.

Toan bo hd so phai dugc bao quan trong bia nhwa cirng nguyén ven c6 nit dong, khong thim nudc.

QUY PINH CHUNG VE GIAO/NHAN, HUY HO SO BAN MEM

H6 so duoc BPDVNH va ngan hang/khach hang gtri va nhan thong qua email ¢6 dinh hodc email du
phong di duoc Cac Bén thong nhat.

Nhan Vién Soan Thao hd so phai tién hanh tai hd so tir email, luu hd so vao méy tinh va hé thong
lwu trit (QNT Cloud). Cubi ngay, thuc hién luu cac hd so da nhan dugc trong ngay vao 6 cimg di
dong.

Sau 10 ngay ké tir ngay hd so hoan thanh, thuc hién x6a cc ban scan, ban chup, ban word trong céc
file ho so ciia khéch hang trong 6 cting, may tinh (néu c6).

Phai tién hanh hay tat ca cac dit liéu trong hd so ma khach hang, ngan hang cung cap, dbi véi cac hd
so hoan thanh da 06 thang hoic céac dit liéu da nhan yéu cau nhung khong phat sinh bat ky xir Iy nao
ngay sau 06 thang.

Viéc huy hd so luu phai 1ap thanh bién ban va c6 su chimg kién, chit ky caa Nhan Vién Soan Thao
va Truong BPDVNH.

4. QUY TRINH GIAO/NHAN VA LUU TRU HO SO
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QUY TRINH GIAO/NHAN VA LUU TRIY HO SO
BQ PHAN DICH VU NGAN HANG - CONG TY LUAT QNT

Trach ~A ~ o E VA o2
nhiém No6i dung cong viéc Ghi cha/M6 ta
(1) O ctrng duoc lwu git theo Quy dinh
quan ly ndéi bo B6 phan Dich vu Ngéan
T N hang.
| Dt ligu |
N . (2) — H6 so BPDVNH nhan dugc ti
ngan hang/khach hang, trir thoi gian
ho so dwgc s dung dé thwc hién dich
vy, ho so ludn phai dwoc cat gitv tai
JI Két sat.
Nga ST N ST N L L .
hgsn | Ban mém \ | Ban cirng ) - Két sat dwoc quan ly theo Quy dinh
9 \ \ Quan Iy ni bo Bo phan Dich vy Ngan
N e - il I - hang.
(3) Viéc kiém tra dwoc thwe hién nhw
y ! sau:
&u cau dich vu va Giao/nhan hd so , .
cung cép dir lidu lao/nhan ho 1. Déi vé&i diF liéu ban mém:
®  Trwéng BPDVNH: Kiém tra hang
ngay.
LvuvaoOctng | ' ® B phan Giam sat: Kiém tra dinh
1) ! ky (hang ngéy, hang tuan, hang
Trong vong Vs gio0——————— ! thang) va kiém tra bat thwong
R ” . (theo yéu cau cta BGD) viéc luvu
Nhan sw Tiép nhan trk hd so trén hé thong QNT
IGu tree Trong vong %a gio——— Cloud.
LvuvaoQNT |
Cloud ® 2 Péivéidirliéu ban cieng:
®  Trwong BPDVNH: Kiém tra hang
ngay, hang tuan, hang thang s6
lwong ho so da ban giao, ho so
----------- - con ton dong.
‘ ®  Bo phan Giam sat: Cudi mdi quy,
Nhan su Thuc hién dich vu Nhéan/giao ho so kiém tra bién nhan ban cirng dé
doi chiéu thong tin duoc lwu triv
thuc hién trén hé thong QNT Cloud.
dich vu
e (4) X ly sai xét va sy cb dugc
thyc hién nhw sau:

Trong vong %2 gio. ®  Déivéisai x6t: tuan theo Quy
trinh Quan Iy chat lwgng dich vu
va Giai quyét khiéu nai.

10 ngay sau khi hd so hoan thanh
Nhan sy ®  DPéivéisw cé: thyc hién theo
lwu triv - . Quy trinh x& ly sw cO vé céng
Xdba di¥ liéu trong Cat gilr vao két sat nghé théng tin ctia Ké hoach kinh
O cirng ) doanh lién tuc.
3
Kiém tra (3)
+ +
Phat hién sai xot Phat hién sw cb
BPGS & I I
Trwdng
BPDVNH l
X ly (4)
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