
Памятка по формированию кредитных досье POS 
Департамента потребительского кредитования Блока 

«Розничный Бизнес»



ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ В КРЕДИТНОМ ДОСЬЕ : 
1.Заявление на открытие счета
2.Заявление о налоговом резиденстве (Заявление FATCA)
3.Копия уд. личности 

1. Титульный лист
2. Опись кредитного досье при сдаче Работником ОПК с Точки продаж 
3. Копия фискального чека ( При наличии первоначального взноса)
4. Копия Счет фактура/Расходная накладная
5. Оригинал Заявки к Договору Банковского Займа
6. Оригинал Договора банковского займа (прикрепленный к ДБЗ Приложение №2 Спецификация товара/услуги)
7. Оригинал Графика погашения (Приложение №1)
8. Оригинал Памятки для заёмщика – физического лица
9. Заявление в  ГЦВП/ Согласие  Клиента  на предоставление/выдачу информации в ПКБ
10. Отчет ГЦВП
12. Отчет ПКБ
13. Фото клиента
14. Копия удостоверения личности Клиента 
15. Копия свидетельства  ИП (если Заемщик ИП)
16. Копия пенсионного удостоверения (если Заемщик пенсионер)
17. Заявление о присоединении к Договору добровольного страхования заемщиков от несчастного случая 
18. Соглашение
19. Заявление на прямое  дебетование счета (при оформлении кредита с доп. услугами)
20. Анкета Клиента «Альфа/Авто/Киндер-Хранитель»
21. Сертификат ЮРИСТ 24
22. Протокол МРКК по клиенту

Данные документы формируются 
отдельным файлом, передаются по 
акту приема-передачи в РРКК



Титульный лист должен содержать 
следующие данные: 

1. Логотип Альфа-Банка
2. «Кредитное досье заемщика»
3. Канал
4. Доп. услуги
5. Тип клиента
6. ЗП
7. ФИО клиента
8. Номер и дата ДБЗ
9. ФИО СП/Агента



Опись Кредитного досье:
1. Заполнить данные в первой части описи. 
2. Далее проставить номера страницы по 
каждому документу в колонке номер страницы 
и проставить наличие документа ДА/НЕТ к 
каждому документу.
3. ФИО, подпись и печать СП/Агента
4. ФИО и подпись Вед. специалиста  

Важно! 
ЗАПРЕЩЕНО ЗАМАЗЫВАТЬ, ЗАЧЕРКИВАТЬ, 
ПОДЧЕРКИВАТЬ И Т.Д.

ВСЛУЧАЕ ДОПУЩЕНИЯ ОШИБКИ, 
РАСПЕЧАТАТЬ ПОВТОРНО И ЗАПОЛНИТЬ 
КОРРЕКТНУЮ ОПИСЬ!



ФИСКАЛЬНЫЙ ЧЕК (ПРИ НАЛИЧИИ ПЕРВОНАЧАЛЬНОГО 
ВЗНОСА)

Внимание: 
❖ Если кредит оформляется с 

первоначальным взносом, то обязательно 
прикладывать копию фискального чека. 

Сумма первоначального взноса на 
фискальном чеке должна быть идентичной с 
суммой первоначального взноса, которая 
указана в САКД
(!Важно! Иногда бывает допустимая 
разница в 20-30 тг). 

ВНИМАНИЕ: На всех копиях 
необходимо проставлять штамп «КОПИЯ 

ВЕРНА»



СЧЕТ ФАКТУРА/РАСХОДНАЯ НАКЛАДНАЯ (ФИСКАЛЬНЫЙ ЧЕК 
ПРИ НЕОБХОДИМОСТИ) 

На этом документе важно проверить 
следующую информацию: 

❖ Наименование кредитуемых товаров, 
количество, цена, итоговая сумма, 
подписи клиента и кассира, печать 
организации-партнера (если 
предусмотрено). 

ВАЖНО! Сумма в накладной должна 
соответствовать сумме кредита. 



ЗАЯВКА НА ПОЛУЧЕНИЕ КРЕДИТА: 

1. Дата, ФИО и подпись клиента
2. Дата, ФИО, подпись и печать СП/Агента

ВАЖНО! СП несет персональную 
ответственность за полноту и корректность 
внесенных данных о клиенте 



ДОГОВОР БАНКОВСКОГО ЗАЙМА 
❖ СП/Агент распечатывает из системы данный 

документ в 2-х экземплярах. 
❖ Договор банковского займа состоит из 18 пунктов. 
❖ Наличие ФИО (полностью без сокращения) и 

подписи клиента

ВАЖНО!!! Подпись клиента должна 
соответствовать Образцу подписи на 

удостоверении личности



ПРИЛОЖЕНИЕ №2 СПЕЦИФИКАЦИЯ ТОВАРА/УСЛУГИ 

❖ Наличие подписи СП/Агента
❖ Наличие ФИО (полностью без сокращения) и 

подписи клиента

          



ПРИЛОЖЕНИЕ №1 ГРАФИК ПОГАШЕНИЯ 
1. В графике погашения напротив метода 

погашения Заемщик отмечает свое  согласие в 
применении метода погашения (в случае отказа 
проставляется "нет", при согласии 
проставляется "да") и рядом ставить подпись. 

2. Клиент ставит свою подпись в соответствии с 
образцом подписи и прописывает ФИО 
полностью без сокращения



ПАМЯТКА ДЛЯ ЗАЁМЩИКА

1. Клиент ставит свою подпись в соответствии 
с образцом подписи.



ЗАЯВЛЕНИЕ ГЦВП/СОГЛАСИЕ ПКБ

Согласия ПКБ

� Необходимо, чтобы корректно была указана 
дата согласий и местное время.  Дата согласий 
ПКБ и местное время, указанное в согласиях, 
должны быть не позже даты и времени запроса 
отчета ПКБ. 

� Согласия должны быть полностью заполнены
� Наличие полного ФИО клиента, прописанного 

собственноручно
� Наличие подписей клиента и менеджера 

(подписи должны соответствовать образцам 
подписей)

Заявление ГЦВП

� Должна быть корректно проставлена дата 
заявления

� Заявление должно быть полностью заполнено
� Наличие подписей клиента и менеджера 

(подписи должны соответствовать образцам 
подписей)

� Необходимо наличие печати/штампа



ОТЧЕТ ГЦВП
Отчет ГЦВП выгружается в САКД и 
распечатывается c помощью программы 
Блокнот или Microsoft Word.

Внимание:
Подпись и печать СП/Агента и клиента 
ставить не нужно!



ОТЧЕТ ПКБ

Отчет ПКБ выгружается из 
САКД.

Распечатывать из САКД в альбомном 
формате либо уменьшить шрифт 

(сохранить на раб. стол , 
отредактировать и распечатать).



ФОТО КЛИЕНТА 

Подпись СП/Агента

ВАЖНО! Фотографировать 
клиента посадив прямо, 
сняв головной убор и очки 
(при наличии), на 
фотографии должно быть 
отчетливо видно лицо 
клиента. 



КОПИИ ДОКУМЕНТОВ КЛИЕНТА 

� Копии документов заверять штампом 
«Копия верна»



ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИСОЕДИНЕНИИ К ДОГОВОРУ 
ДОБРОВОЛЬНОГО СТРАХОВАНИЯ ЗАЕМЩИКОВ ОТ 
НЕСЧАСТНОГО СЛУЧАЯ 

� Подпись клиента



СОГЛАШЕНИЕ
СП необходимо: 

❖ Поставить подпись и печать

Клиенту необходимо: 
❖ Поставить подпись по образцу подписи 
❖ Написать собственноручно ФИО 

          



МРКК

Документ, заполняющийся 
автоматически
СП/Агенту необходимо: 

❖ Распечатывать протокол 
МРКК на 16-м статусе в 
альбомном формате

На данном документе 
нумерация кредитного досье – 
завершена



ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ ПО 
ОТКАЗАННЫМ ЗАЯВКАМ

� 1. при отказе "Скоринга1" на 4 этапе (негативная кредитная 
история, налоговое обязательство) формируется следующий 
пакет документов:

1.1 согласие на сбор и обработку персональных данных и 
копия уд. личности (заверенная штампом "копия верна");
� 2. при отказе "Скоринга2 и 3", верификации и по решению 

клиента "отказ клиента" формируется следующий пакет 
документов:

2.1. согласие ГЦВП, ПКБ, согласие на сбор и обработку 
персональных данных и копия уд. личности (заверенная 
штампом "копия верна").

ВАЖНО! 
Документы по отказанным заявкам отправлять на 
ежемесячной основе по акту приема-передачи в ГБ.


