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1.1.

1.2.

1.3.
1.3.1.

1.3.2.

1.4.

1.5.

Gidi thiéu

Gidi thiéu chung

Cdng ty C6 phan FiinRatings (“FiinRatings”) dugc Bo Tai chinh cép gidy chitng nhan dd diéu kién

kinh doanh dich vy xép hang tin nhiém tai Viét Nam theo gidy phép s6 02/GCN-DVXHTN ngay

20/03/2020, diéu chinh lan thi nhat ngay 06/03/2023. FiinRatings hoat dong theo khudn khé Nghj

dinh s 88/2014/NDB-CP ban hanh ngay 26/9/2014 quy dinh vé dich vu xép hang tin nhiém.

FiinRatings cung cép dich vu x&p hang tin nhiém (“XHTN”) cho céc Té chic phat hanh va cac Coéng

cu ng bao gém trai phiéu va cac dich vu lién quan nhu bao cdo danh gid tin dung va tham dinh tin

dung ddc lap, phuc vy céc giao dich v8n va tin dung trén thj trudng. Dong thdi, FiinRatings ciing (a

don vi dugc T chire Trai phiu Khi hau Quéc té (Climate Bonds Initiative) Uy quyén xac nhan trai

phiéu xanh cua tir ngay 10/3/2022.

Canclt

(i) Nghi dinh s& 88/2014/NB-CP ctia Chinh phd ngay 26/09/2014 quy dinh vé& dich vy XHTN
(“Nghi dinh 88”).

(ii) Diéu & cla FiinRatings.

Muc dich ban hanh

Viéc ban hanh Quy trinh Hoat dong Xép hang tin nhiém nay (“Quy trinh”) nhdm muc dich:

(i) X4c lap, ban hanh va 4p dung cho toan thé can b, nhéan vién (“CBNV”) FiinRatings.

(i) Thiét l4p quy trinh xép hang tin nhiém cda FiinRatings (bao gbm x&p hang tin nhiém lan dau
va theo doi x&p hang tin nhiém)

(iii) Cam k&t nhirng tiéu chudn cd ban nhéat d8i vdi tat ca bao cao xép hang tin nhiém dugc guri
dén khach hang.

(iv) Pam bao ngan chan, phong nglra, phat hién va x& ly kip thdi cac rui ro trong hoat déng xép
hang.

(v) Toan bd CBNV cua FiinRatings cé trdch nhiém doc hiéu va tuan th quy dinh tai tai liéu nay.

Quy trinh nay dugc ap dung cung v&i nhirng tai liéu sau:

(i) Quy ché hoat dong ctia Hoi dong XHTN.

(i) Tai liéu céng b8 vé Dinh nghia va Ky hiéu x&p hang tin nhiém.

(iii) Cam nang chuy&n mén: Theo déi xép hang tin nhiém.

(iv) B6 Quy téc chudn muc dao didc FiinRatings.

Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay dugc diéu chinh va dugc ép dung dong bd cho toan thé CBNV FiinRatings. Cdc nhén

s cdp Quan ly va Bo phan Kiém soat tuan thi ndi bd cé trach nhiém dam bao viéc tudn thu quy trinh

nay va thuc hién phat trién, digu chinh khi can thiét.

Hiéu lve

Quy trinh ndy cé hiéu lrc k& tir ngay hiéu e dugc néu tai trang ddu cla Quy trinh nay cho dén khi

bi thay thé& bdi quy trinh ¢6é tinh chat tuwong tu/quyét dinh bang van ban clia Téng Giam ddc (hodc

ngudi duge Téng Gidm ddc uy quyén). Quy trinh nay thay thé cho tat cac quy trinh khac dugc ban

hanh trudc ngay hiéu li'e ctia Quy trinh nay lién quan dén quy trinh hoat dong x&p hang tin nhiém.
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2.  Quytrinh hoat déng Xép hang Tin nhiém
2.1. Sodé Hwéng dan chung

(1) Gioi thiéu thong tin va tu'
van dich vu Nhom Chuyén vign Phan uch va thanh vién Ho: ddng XHTN khongz co trach nhigm wa tham

quy#n tham g2 vao qua tnnh dam phan va ky ket Hop dons XHTN

e

(2) ®am phan va ky k€t hop dong
Bo phan Kinh doanh dam phan. thuong thao va ky k8t hop ddng vot Khach hang

XHTN 2o trach nhiem wan thu tuyét dér Quy dinh nghiép vu va Chinh sach giam sat nar bo cua FunRatings

(T

(3) Thanh 1ap nhém chuyén vién phan tich va bd nhiém héi ddng XHTN
Ban £12u hanh thanh lap nhom Chuyén vién Phan uch va quyét dinh thanb wién hoi dong XHTM. Tat ¢d thanh vién tham 212 qua irinh

L

(4) Trao d3i théng tin v&i Khach hang {t3 chiu'e duge XHTN)
Nhom Chuy€n vieén Phan tich se lign hé, gadp mat. trao dé: voi Khach hang d€ y&u cdu cung cdp thang tin cdn thidt cho gqua tnrh

XHTMN

Gn

23\

(5) Thu thap thong tin
MNhom Chuyén vién Phan tich thu thap du liéu t Khach hang va cac bén thu ba dang uin cay dé thuc hién XHTN.

1

(6) Nghién curu, phan tich va @& xuat bac XHTN
Nhom Chuyén vién Phan tich bat dau thuc hién phan uich chuyén sau. danh gia rdi ro kinh doanh va ta: chunh ¥a dua trén thang win
da thu thap duoc Trong qua trinh phan tich, danh gia. khach hang co thé duoc yéu cau bé sung thém théng un.

/252

(7) Hoi d6ng dua ra quyét dinh bac XHTN
Haodong XHTN danh zra, bd chiéu quyét dinl =281 qua adp hang dua trén nhung khuyén agh duoc cung cap o nhom Chuyin v.én
Phan uch

(8) Théng bao ké&t qua XHTN dén Khach hang
Trudng nhém phan tich théng bao két qua XHTN va giai thich két qua trudc khi céng khai.
-

1

{9) Cong bé két qua XHTN
FiinRatings thuc hién cong khai két qua XHTN theo digu khoan hop dong quy dinh va giri k€t qua chinh thde dén 16 chure duge XHTN

1

(10) Theo dbi va cap nhat dinh ky két qua XHTN ’

(11) Két thuc Hop dong XHTN
FiinRatings va t6 chirc duge XHTN két thuc hop dong XHTN, dong thai FinRatings thuc hién cong b viéc két thuc hop dong XHTN

trén website cla FinRatings

uemg-gnt
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2.2. Hwéng dan chitiét
Buéc 1: Gidi thiéu va tw van dich vu:

B6 phan Kinh doanh ctia FiinRatings tim hiéu vé hoat déng, c4u tric va nhu cau ctia Khach hang. Sau dé
thure hién gidi thiéu, tu van dich vu phi hgp cho Khdch hang. Chung toi sé gidi thiéu, giai thich vé gid tri cla
dich vy, quy trinh thuc hién, nghiép vu can thiét dé bat ddu qua trinh XHTN.

Buédc 2: Dam phéan va ky két hgp déng:

Sau khi Khach hang xac nhan str dung dich vu, bd phan Kinh doanh sé gtti hgp déng dé hai bén trao doi,
thao luan, dam phan va quyét dinh t4t ca nhirng diéu khoan cta hgp dong, bao gom: Pham vi céng viéc,
trach nhiém va nghia vy, thoi gian thuc hién, phi dich vu va nhitng théng tin ¢6 thé cung cé@p dugc tir phia
Khach hang.

Trong qua trinh dam phan va trude khi ky két hop dong véi Khach hang, bd phan Kinh doanh can hoan
thién mau dinh danh Khach hang (Know Your Client) dé trinh cdp ¢6 tham quyén cua FiinRatings phé duyét
nh&m dam bao khdng phat sinh trudng hgp xung dot Loi ich gilra FiinRatings va Khach hang theo quy dinh
phap luat.

Nham dam bao tinh ddc lap trudc bat ky quyét dinh thuagng mai cla FiinRatings, nhém Chuyén vién Phan
tich va thanh vién Hai déng XHTN cla FiinRatings khéng cé trach nhiém va thdm quyén tham gia vao qua
trinh dam phén va ky két Hogp dong XHTN.

Bwéc 3: Thanh ldp nhém Chuyén vién Phan tich va Héi dong XHTN:

Sau khi nhan dudc yéu cau cung cap dich vu XHTN, Ban Diéu hanh cla FiinRatings thanh lap nhém
Chuyén vién Phan tich (bao gdbm Trudng nhém Phan tich va Chuyén vién Phan tich) va quyét dinh thanh
vién Hoi ddng XHTN déi vdi tirng Khach hang.

Tiéu chuén, quy trinh lya chon va phan céng nhiém vu Chuyén vién Phén tich tham gia vao hop déng XHTN
duoc quy dinh tai Quy trinh lam viéc cia Chuyén vién Phan tich XHTN cta FiinRatings. Tiéu chuén, quy
trinh lwa chon thanh vién Hai déng XHTN dugc quy dinh tai Quy ché hoat ddng H6i dong XHTN cua
FiinRatings.

B6 phan Kinh doanh phu trach céc hoat dong thuang mai khéng dugc tham gia vao qua trinh lam viéc cua

nhém Chuyén vién Phéan tich.

T4t ca thanh vién tham gia qué trinh XHTN c6 trach nhiém tuén tha tuyét déi Quy dinh lam viéc, Quy dinh
vé xung dét Loi ich va Chinh séch giam sat ndi bd cla FiinRatings.

Buwéc 4: Trao d8i théng tin véi Khach hang

Nhém Chuyén vién Phan tich lién hé, t6 chirc cdc budi gdp mat, phong vén truc ti€p, thu thap théng tin lién
quan dé&n viéc thuc hién XHTN tir Khach hang, bao gdm: Théng tin tai chinh, két qua kinh doanh, bao céo
rdi ro, ... Cac loai thong tin dugc yéu cau la khac nhau, tly thudc vao dic diém nganh va chirc nang hoat
déng clia cong ty. Digu nay giup cho nhém Phén tich hiéu ré hon vé hoat dong, ké hoach kinh doanh ciing
nhu tinh hinh quén tri ctia Khach hang dé dua ra nhitng du phdng chinh xac hon.

Bwdc 5: Thu thap théng tin

Nhém Chuyén vién Phan tich thu thap toan b théng tin dugc cung cép bdi Khach hang déng thdi cé thé
strdung di¥ iéu, bdo céo, thang tin nganh va cac dir lidu, thong tin khac c6 tién quan dén Khéch hang ti

£~
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Céngty cd phan FiinGroup Viét Nam hodc nhng ngudn th Ba dang tin cay. FiinRatings c6 céc chinh sach
va thd tuc dé dam bao chéat lugng thong tin duge st dung trong viéc thuc hién XHTN.

Buwdc 6: Nghién ciru, phan tich va dé xuit bac XHTN

Dura trén thong tin va d¥ liéu hién cd, nhém Chuyén vién Phan tich thyc hién phan tich, danh gia nhing rui
ro kinh doanh, rdi ro tai chinh cuia T8 chiic phat hanh. Trong qua trinh dénh gid, T6 chifc phat hanh c6 thé
duwoc yéu ciu cung cap thém thong tin. Sau dé, Trudng nhém Phan tich sé dé xuét bdc XHTN bang vin
ban.

Bwdc 7: HSi dong XHTN dua ra quyét dinh bac XHTN

Dwa trén khuyén nghi va dé xuat ctia nhém phan tich, céc thanh vién Héi déng XHTN da dugc b6 nhiém sé
hop va danh gia dé quyét dinh k&t qua XHTN dua trén nguyén tac bé phiéu. K&t qua XHTN cla FiinRatings
chi duge quyét dinh dua trén da s phiéu biéu quyét tan thanh clia HGi dong XHTN.

H&i ddng XHTN ¢6 trach nhiém dam bao chét lugng, tinh khach quan clng nhu thdng nhét cta quy trinh
XHTN. H6i d6ng XHTN ¢6 nghia vu tuan tha Quy ché hoat dong clia Hoi déng XHTN do FiinRatings ban
hanh.

Bwéc 8: Thong bao két qua XHTN dén t6 chire duwge XHTN

Trong vong 48 gid sau khi k&t qua XHTN du kién dugc théng nhat, néu bat ky thanh vién cta Hi dong
XHTN hodc nhém Phan tich cd y ki€n phan déi v&i k&t qua, thanh vién nay co thé khang céo va yéu cau
triéu tdp mot cudc hop khac va ti€n hanh “Quy trinh khang céo ndi bd” dé quyét dinh két qua XHTN du kién
tu FiinRatings.

Sau khi H6i dong XHTN théng nhat k&t qua XHTN du kién tir FiinRatings, trong vong 24 gid, Trudng nhédm
Phan tich sé gtri du thao bao céo va théng bao két qua nay dén Khach hang. Sau khi nhan dudc két qua
XHTN du kién, Khach hang c6 07 ngay dé phan hbi va thuc hién khang cdo bé&n ngoai néu khong dong y véi
két qua clia ban du thao.

Néu khdng cé khang céo bén ngoai, két qua XHTN néu trén sé dugc cong bd trong vong 24 gid sau khicéd

nghi quyét tir H6i dong vé két qua chinh thirc.

Trong trudng hop cé khang cao bén ngoai, FiinRatings ¢ trach nhiém lap tirc thdm dinh, danh gia lai dua
trén théng tin va di liéu c6 lién quan dén khigu nai. Sau dé, FiinRatings sé thong bao cho khach hang vé
két qua XHTN dy kién. Sau khi nhan dugc xdc nhan tir Khach hang vé két qua, Hoi déng XHTN sé ban hanh
Nghi quyét v& két qua XHTN chinh thdc (duge ky dai dién bdi Chu tich HSi ddong XHTN).

Bwéc 9: Céng bd théng tin

FiinRatings thuc hién céng b6 két qua XHTN lan d4u chinh thic trong vong 24 gid ké tir thoi diém Hoi dong
ban hanh Nghj quyét.

Budc 10: Theo ddiva cdp nhat dinh ky bac XHTN

Ké tir thoi diém cong b két qua XHTN lan dau, nhém Chuyén vién Phéan tich sé duy tri giao tiép, trao d6i
thdng tin véi Khach hang.

Nhém chuyén vién Phan tich theo dbi, gidm sat va cap nhat két qua XHTN dinh ky 06 thang/lan. Dac biét,
khi c6 dién bién bat thudng xay ra lién guan dén hoat ddng kinh doanh ciing nhu méi truong kinh doanh
cua Khéch hang so véi dy phéng clia FiinRatings ¢6 thé anh hudng dén két qua XHTN, Trudng nhdm Phén
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tich c6 thé can nhac khuyén nghi va trinh 1&n Hoi dong XHTN dé tién hanh dénh gid lai va cong bd két qua
XHTN cép nhat.

Buéc 11: Két thic Hop dong XHTN

Khi phat sinh truong hop cham dut hgp dong phl hdp vdi ndi dung da thoa thuén trude dé tai hgp dong
XHTN va/hoéc quy dinh phép luat, FiinRatings va Khach hang phdi hgp dé hoan tat cac thd tuc thanh ly
hop dong XHTN. Trong vong 02 ngay lam viéc ké tir thdi diém chadm dit hop dong XHTN, FiinRatings thyc
hién céng b8 théng tin vé viéc chdm dut hgp dong XHTN vdi Khach hang trén website cua FiinRatings.







