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Gidithiéu

Gidi thiéu chung

Cong ty C8 phan FiinRatings (“FiinRatings”) dugc B6 Tai chinh cép gidy ching nhan dd digu kién
kinh doanh dich vu x€p hang tin nhiém tai Viét Nam theo gidy phép s6 02/GCN-DVXHTN ngay
20/03/2020, digu chinh lan th& nhat ngay 06/03/2023. FiinRatings hoat dong theo khudn khé Nghj
dinh s& 88/2014/ND-CP ban hanh ngay 26/9/2014 quy dinh vé& dich vu x€p hang tin nhiém.
FiinRatings cung cdp dich vu xép hang tin nhiém (“XHTN”) cho cdc T8 chirc phat hanh va cac Coéng
cu ng bao gém trai phidu va cdc dich vu lién quan nhu bao cdo danh gia tin dung va thdm dinh tin
dung doc lap, phuc vu céc giao dich vén va tin dung trén thj trudng. Dong tholi, FiinRatings ciing 1a
don vi dugce T6 chire Trai phiéu Khi hdu Quéc té (Climate Bonds Initiative) Uy quyén xac nhan trai
phi€u xanh cla tir ngay 10/3/2022.

Cancwr

(i) Nghi dinh s8 88/2014/NB-CP cta Chinh phd ngay 26/09/2014 quy dinh vé dich vy XHTN
(“Nghi dinh 88”).

(i) Diéu (& cua FiinRatings.

Muc dich ban hanh

Viéc ban hanh Quy trinh Hoat déng Xép hang tin nhiém nay (“Quy trinh”) nhdm muc dich:
(i) Xac lap, ban hanh va ap dung cho toan thé cén bd, nhan vién (“CBNV”) FiinRatings.

(ii) Thiét lap quy trinh x&p hang tin nhiém cla FiinRatings (bao gdom x&p hang tin nhiém &n dau
va theo do6i x€p hang tin nhiém)

(iii) Cam két nhirng tiéu chudn cd ban nhat d8i vdi tat ca bio cdo x8p hang tin nhiém dugc guri
dén khach hang.

(iv) Pam bao ngén chan, phong nglra, phat hién va x( ly kip thdi cdc rii ro trong hoat dong xép
hang.

(v) Toan bé CBNV cua FiinRatings c6 trach nhiém doc hiéu va tudn thu quy dinh tai tai liéu nay.
Quy trinh nay dugc 4p dung cung véi nhirng tai liéu sau:

(i Quy ché hoat déng clia H6i déng XHTN.

(ii) Tai liéu céng bd vé Dinh nghia va Ky hiéu xép hang tin nhiém.

(iii) C4m nang chuy&n mdn: Theo d&i x&p hang tin nhiém.

(iv) B& Quy tac chuadn muc dao dic FiinRatings.

Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay dugc digu chinh va dugc 4p dung déng bd cho toan thé CBNV FiinRatings. Céc nhéan
sw cap Quan lyva Bd phan Kiém soat tuan thi ndi bd cé trach nhidm dam bao viéc tuédn thl quy trinh
nay va thuc hién phat trién, diéu chinh khi can thiét.

Hiéu lwc

Quy trinh nay cé hiéu luc k8 tir ngay hiéu luc dugc néu tai trang dau clia Quy trinh nay cho dén khi
bi thay thé& bd&i quy trinh ¢é tinh chat tuong tu/quyét dinh bang van ban cua Téng Giam déc (hoac
ngudi dugc Téng Giam ddc Gy quyén). Quy trinh nay thay thé cho tat céac quy trinh khac duge ban
hanh trwdc ngay hiéu lwe cla Quy trinh nay lién quan dén quy trinh hoat dong x€p hang tin nhiém.
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2.  Quy trinh hoat dong Xép hang Tin nhiém
2.1. So dd Hwéngdan

J/

(2) Dam phan va ky két hop dong

B¢ phan Kinh doanh dam phan, thuong thao va ky két hop ddng voi Khach hang.

Nhom Chuyén vién Phan uch va thanh vign Hot ddng XHTN khong co trach nhiém wa thdm
quyén tham gia vao qua trinh dam phan va ky két Hop dong XHTN

(1) Gioi thiéu thong tin va tu'
van dich vu
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(3) Thanh lap nhom chuyén vién phan tich va bé nhiém héi dong XHTN
Ban Biéu hanh thanh [ap nhom Chuyén vién Phan tich va guyét dinh thanh vién héi dong XHTN. T3t ca thanh vién tham gia qua trinh
XHTN ¢0o trdach nhiém tuan thu tuyét d6i Quy dinh nghi€p vu va Chinh sach giam sat néi bo cua FiinRatings.
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(4) Trao dGi théng tin v6i Khach hang (13 chirc duoc XHTN)
Nhom Chuyén vién Phan tich sé lién hé, gap mat. trao ddi voi Khach hang dé yéu cau cung cap théng tin can thiét cho qua trinh
HTN.

(55

(5) Thu thap thong tin
Nhom Chuyén vién Phan tich thu thap du liéu 1o Khach hang va cac bén thi ba dang tin cdy dé thuc hién XHTN.
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(6) Nghién cd'u, phan tich va dé xudt bac XHTN
Nhom Chuyén vién Phin tich bat dau thuc hién phan tich chuyén sau. danh gia i ro kinh doanh va tai chinh va dua trén thong tin
da thu thap ducc. Trong qua wrinh phan tich, danh gia. khach hang cé thé duoc yéu cau b3 sung thém théng tin.
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(7) Hi dong du'a ra quyét dinh bac XHTN
Hoi dong XHTN danh gis, bé phiéu quyét dinh két qua xép hang dua trén nhirng khuyén nghi dudc cung cap béi nhém Chuyén vien
Phan tich.

{8) Théng bao k&t qua XHTN dén Khach hang
Trudng nhom phan tich thong bao két qua XHTN va giai thich két qua trudc khi cong khai.
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(9) Cong bd két qua XHTN
FiinRatings thue hién cong khai két qua XHTN theo digu khoan hgp dong quy dinh va glri két qua ehinh thae dén t6 chire duge XHTN
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(10) Theo ddi va cap nhat dinh ki két qua XHTN
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{11) Két thac Hop dong XHTN
FiinRatings va 16 chire dugc XHTN két thiuc hop déng XHTN, dong thdi FiinRatings thuc hién céng bg viéc két thuc hop dong XHTN
trén website cla FiinRatings
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2.2, Dién giai chi tiét So d6
Buwdc 1: Gidi thiéu va tuw van dich vu:

B phan Kinh doanh cua FiinRatings tim hiéu vé hoat dong, cdu tric va nhu cau ciia Khach hang. Sau dé
thuc hién gidi thiéu, tu van dich vu phu hgp cho Khich hang. Chung t6i sé gidi thiéu, gidi thich vé gia tri cta
dich vy, quy trinh thuc hién, nghiép vu can thiét dé bat dau qua trinh XHTN.

Budc 2: Dam phan va ky két hop dong:

Sau khi Khach hang xac nhan st dung dich vy, bd phan Kinh doanh sé gti hgp déng dé hai bén trao déi,
thao Wwan, dam phén va quyét dinh tat ca nhirng didu khodn cla hgp dong, bao gom: Pham vi cong viéc,
trdch nhiém va nghia vu, thdi gian thue hién, phi djch vu va nhirng théng tin ¢6 thé cung c8p dugc tir phia
Khach hang.

Trong qua trinh dam phan va trude khi ky két hgp déng vai Khach hang, Bé phan Kinh doanh can hoan
thién mau dinh danh Khach hang (Know Your Client). Dya trén théng tin tiy mau dinh danh Khach hang
cling nhu céc thong tin dugc thu thap khac, Bo phan Tuédn thd xdc nhan vé cac ndi dung xung dot Loi ich
tiém tang c6 thé xay ra gitra FiinRatings va Khach hang. Can c vao céc két qua tir cdc cong viéc trén, cap
c6 thdm quyén cua FiinRatings phé duyét viéc dam phan, ky két hgp déng véi Khach hang nhdm dam bao
khbéng phat sinh truong hgp xung dét Lgi ich gilra FiinRatings va Khach hang theo quy dinh phap luat.

Nh&m dam bao tinh doc lap trudc bat ky quyét dinh thuong mai cla FiinRatings, nhém Chuyén vién Phan
tich va thanh vién Hoi dong XHTN cla FiinRatings khéng ¢6 trach nhiém va thdm quyén tham gia vao qua
trinh dam phdn va ky két Hgp déng XHTN.

Bwdc 3: Thanh lap nhém Chuyén vién Phén tich va Héi dong XHTN:

Sau khi nhan dugc yéu cau cung cap dich vu XHTN, Ban Diéu hanh cuta FiinRatings thanh ldp nhém
Chuyén vién Phan tich (bao gom Trudng nhém Phan tich va Chuyén vién Phan tich) va quyét dinh thanh
vién H6i ddng XHTN ddi vdi tirng Khach hang.

Tiéu chuén, quy trinh li'a chon va phan cong nhiém vu Chuyén vién Phan tich tham gia vao hgp déng XHTN
dugce quy dinh tai Quy trinh lam viéc ctia Chuyén vién Phan tich XHTN ctia FiinRatings. Tiéu chudn, quy
trinh lwa chon thanh vién Hoi ddng XHTN duge quy dinh tai Quy ché hoat dong H6i dong XHTN cua
FiinRatings.

B& phén Kinh doanh phuy trdch céc hoat dong thuong mai khong duge tham gia vao qua trinh lam viéc cla
nhdm Chuyén vién Phén tich.

T&t ¢ thanh vién tham gia qua trinh XHTN c¢é trdch nhiém tuan thi tuyét d8i Quy dinh lam viéc, Quy dinh
V& xung dot Lgi ich va Chinh sach gidm sat ndi bé cua FiinRatings.

Bu'dc 4: Trao d6i théng tin v6i Khach hang

Nhém Chuyén vién Phan tich lién hé, t8 chirc cac budi gdp mat, phdng van tryc ti€p, thu thap théng tin lién
quan dén vigc thye hign XI TN tir Khdch hang, bao gdm: Théng tin tai chinh, két qué kinh doanh, bac cao
rdiro, ... Cdc loai théng tin dudc yéu cau la khac nhau, tuy thudc vao ddc diém nganh va chirc nang hoat
déng cua cong ty. Didu nay giip cho nhém Phan tich hiéu rd hon vé hoat déng, k& hoach kinh doanh ciing
nhu tinh hinh quan tri clia Khach hang dé€ dua ra nhirng du phéng chinh xac hon.
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Bwéc 5: Thu thap théng tin

Nhém Chuyén vién Phan tich thu thap toan bé théng tin duge cung cap bdi Khach hang dong thdi cé thé
s&rdung di liéu, bao céo, théng tin nganh va céc di liéu, thong tin khac c6 lién quan dén Khach hang tir
Congty c6 phan FiinGroup Viét Nam hoac nhitng ngudn tham khao tir bén thi ba.

Budc 6: Nghién cfu, phén tich va dé xuat bdc XHTN

Dura trén théng tin va di¥ liéu hién ¢, nhém Chuyén vién Phéan tich thyc hién phan tich, danh gia nhirng rii
ro kinh doanh, rti ro tai chinh cta Té chitc phat hanh. Trong qué trinh danh gia, T6 chitc phat hanh cé thé
dugc yéu cau cung cap thém théng tin. Sau do, Trudng nhém Phan tich sé dé xuat bac XHTN bang vin
ban.

Bwdc 7: Héi ddng XHTN dwa ra quyét dinh bac XHTN

Dura trén khuyén nghj va dé xuat ciia nhém phan tich, céc thanh vién Héi ddng XHTN da dugc bd nhiém sé
hop va danh gia dé quyét dinh két qua XHTN dua trén nguyén tac bd phiu. K&t qua XHTN cla FiinRatings
chi dugc quyét dinh dua trén da s6 phiéu biéu quyét tdn thanh ctia Hi déng XHTN.

H3i dong XHTN c6 trach nhiém dam bao chat lugng, tinh khach quan cling nhu thdng nhét cta quy trinh
XHTN. Hoi dong XHTN ¢6 nghta vu tudn thd Quy ché& hoat déng clia Hdi ddng XHTN do FiinRatings ban
hanh.

Bwdc 8: Théng bao két qua XHTN dén t8 chitc dwgc XHTN

Trong vong 48 gid sau khi két qua XHTN dy kién dugc théng nhat, néu bat ky thanh vién clia H6i dong
XHTN hodc nhém Phén tich cé y ki€n phan d&i vdi két qua, thanh vién nay cé thé khang cédo va yéu cau
triéu tdp mot cudce hop khac va ti€n hanh “Quy trinh khang cdo ndi bd” dé quyét dinh két qua XHTN duy kién
tur FiinRatings.

Sau khi H3i dong XHTN thong nhat két qua XHTN du kién tir FiinRatings, trong vong 24 gid, Trudng nhém
Phantich sé glti dy thdo bao cdo va théng bao két qua nay dén Khach hang. Sau khi nhan dugc két qua
XHTN dur kién, Khach hang c6 07 ngay dé phan hbi va thuc hién khang cdo bén ngoai néu khéng dang y véi
két qua clia ban du'thjo.

Néu khéng c6 khang céo bén ngoai, két qua XHTN néu trén sé dugc céng bd trong vong 24 gid sau khi cé
nghi quyét tir H6i dong vé két qua chinh thic.

Trong trudng hop c6 khang céo bén ngoai, FiinRatings c6 trach nhiém lap tdc tham dinh, danh gid lai dya
trén théng tin va dir liéu c6 lién quan dén khiéu nai. Sau dé, FiinRatings sé théng bédo cho khdch hang vé
k&t qua XHTN du kién. Sau khi nhan dugc xac nhan tir Khach hang vé két qua, Héi ddng XHTN sé ban hanh
Nghi quyét vé két qua XHTN chinh thic (dugc ky dai dién bdi Cha tich Hoi ddng XHTN).

Budc 9: Cong bd théng tin

FiinRatings thuc hién céng bd két qua XHTN lan dAu chinh thirc trong vong 24 gid ké tir thoi diém Hai dong
han hanh Mghi quyét.

Buwéc 10: Theo d6i va cap nhat dinh ky bac XHTN

K& tirthoi diém céng b k&t qua XHTN (An dau, nhém Chuyén vién Phéan tich sé duy tri giao tiép, trao déi
thdng tin véi Khach hang.
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Nhom chuyén vién Phan tich theo déi, giam sat va cap nhat két qua XHTN dinh ky 06 thang/lan. Dac biét,
khi c6 dién bién bat thudng xay ra lién quan dén hoat déng kinh doanh ciing nhu méi trudng kinh doanh
cua Khach hang so vdi dy phéng cua FiinRatings ¢6 thé anh hudng dén két qua XHTN, Tredng nhém Phan
tich c6 thé can nhac khuyé&n nghi va trinh l&n Hoi dong XHTN dé tién hanh dénh gia lai va cong b6 két qua
XHTN cép nhat.

Bwdc 11: K&t thic Hop déng XHTN
Khi phat sinh treong hop cham dat hgp dong pht hgp vdi ndi dung da thoa thuén trude do tai hgp déng
XHTN va/hoéc quy dinh phap luat, FiinRatings va Khach hang phéi hgp dé hoan tat cédc thd tuc thanh ly

hgp déng XHTN. Trong vong 02 ngay lam viéc k8 tir thdi diém chdm dat hgp dong XHTN, FiinRatings thuc
hién céng bd thong tin vé viéc chdm dut hop dong XHTN véi Khach hang trén website cla FiinRatings.

3. Lwutrithoso
Nh&m dam bao tuan thl quy trinh néu trén, céc bd phan tai FiinRatings c6 trach nhiém dam bao:

- Hoan thién céc tai liéu twong ing v6i mdi Hgp dong XHTN phl hop vdi quy ché ndi bé cla
FiinRatings;

- Luu tri¥ cac tai liéu phat sinh tai cac Hgp dong XHTN theo dinh dang phl hgp vdi quy dinh phap
luat va céc quy dinh ndi b cd lién quan tai FiinRatings.
4. Kiém traviéc thu'c hién Quy trinh hoat dong XHTN

Pinh ky hang Quy, Bo phan Tuan thd 1&n k& hoach, tién hanh kiém tra viéc thuc hién Quy trinh hoat dong
XHTN duwra trén céc tai liéu twong ¢ng vdi tirng Hop dong XHTN. K&t qua clia viéc kiém tra dudc B6 phén
Tuén thd bdo cédo lén cdp cé thdm quyén tai FiinRating.




