NGAN HANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CHINH SACH XA HOI Péc lap — Ty do — Hanh phiic
S6: M54 /HD-NHCS Ha N6i, ngay 0 thang § nam 2014
HUONG DAN

Thyec hién ché a6 vé giao nhin, bio quan, vin chuyén tién miit,
ngoai te, glay to ¢ gia trong hé théng Ngin hang Chinh sich xa hji

Can cu Thong tu. 56 01/2014/TT-NHNN, ngay 06/01/2014 cha Thong dbe
Ngan hang Nha nudc vé “Quy dinh vé giao nhan, bio quan, vén chuyén tién mat,
tai san qui, glay to ¢ gid”;

Can cif van ban s6 929/NHNN-PHKQ, ngay 19/02/2014 cia Théng ddc Ngan
hang Nha nudc vé viéc hudng dan thuc hién Théng tur 56 01/2014/TT-NHNN quy
dinh vé giao nhan, bao quén, vin chuyén tién mdt, tai san qui, gidy t& co gig;

Tong giam doc Ngan hang Chinh sach x& héi (NHCSXH) hudng dén thuc
hién ché d6 giao nhan, bao quéan, van chuyén tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia
trong hé théng NHCSXH nhur sau:

Phén I
QUI PINH VE PONG GOI, NIEM PHONG TIEN MAT
I. PONG GOI TIEN MAT
1. Péng g6i tién cotton
a) Dong thep tién: 100 (mdt trdm) to tién cing ménh gia, cung chat li¢u

(khéng dé 13n tién Polymer va tién cotton) déng thanh mot thép, budc bang day
(day, gai,...) hodc quan bang bing giay o vitri 1/3 chidu dai cua thép tién.

b) Péng bo tién: sip xep du 10 thép tién cting ménh gia, dat 5 thep c6 hang
day budc cung phia va 5 thép kia c6 hang day budc dbi dién, & mat ¢é dan niém
phong d3t thém t& 16t niém phong, déng bo bang soi day se. Céac loai ménh gia tir
1.000 ddng trér 1én, bude 3 ngang 1 doc, céc loai ménh gid nhé tir 500 dong tro
xudng budc 2 ngang 1 doc. Tai cac diém giao nhau gitra cac day ngang va day
doc phai quan vong qua lai dé gift cho b6 tién chéc chin, nat budc that hai diu
day dat trén bé mit to 16t niém phong b6 tién.

¢) Dong goi bao tlen Mbt bao tién gom 20 b6 tién cing ménh gia, cung
chét liéu (khong 1an tién cotton vao bao tién polymer va nguoc lai). Bao tién
déng thanh khéi hinh chir nhét, miéng bao budc that nit chat hoéc gap mig¢ng va
khau kin. Bao dong tién duoc sir dung 1a bao véi sgi loai tét, dai, bén, may bang
chi tét, chic chiin, may dau dudng chi & day bao va thanh bao.

2. Déng goi tién polymer
a) Dong thép tién: 100 (mdt trém) to tién polymer cang ménh gia (khong
dé 14n tién cotton) dong thanh mot thép, quan bang bing gidy rong tir 2-3 cm & vi
tri 1/3 chiéu dai coa thép tién.
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b) Déng b6 tién: Sép xép du 10 thép tién cliing ménh gia dé chuin bi déng
bo nhu dbi véi tién cotton. Dung 2 miéng bia cimg, kich thude phu hop véi loai
tién dé chan giir 2 mét bo tien. O mat dé dan niém phong, dit thém to lot niém
phong 1én trén miéng bia ctmg, dan gidy niém phong 1én trén niit budc bo tién.

¢) Pong gé1 bao tién: thue hién nhir dong bao tién cotton

3. Péng géi tien kim loai

Thue hién theo quy dinh tai diém 1.3 cong van 929/NHNN-PHKQ ngay
19/2/2014 v& Hudng dén thuc hién Théng tur s6 01/2014/TT-NHNN quy dinh vé

giao nhan, bao quan, van chuyén tién mit, tai san quy, gidy to co gi4 cla Théng
d6c Ngan hang Nha nuéde.

I1. NIEM PHONG TIEN MAT

1. Glay niém phong bo tién 1a loai glay mong, kich thudc phu hop vél
timg loai tién, st dung gidy niém phong mau trang, muc in mau den.

2. Trén gidy niém phong bé, tii, bao tién phai cé day du, ro rang cac nd1
dung sau: Ngén hang chinh sach xa hoi (Tinh hoac Huyén); loai tién; sb luong
(td, miéng, bo, tiii) tién; sb tién; ho tén va chit ky cua nguol kiém dém, dong goi;
ngay, thang, nam dong géi niém phong. Dung bat bi muc tét dé ghi, khong dung
muc dé phai hodc bit chi.

3. Giéy niém phong bé tién phai dan trén to gidy 16t va mbi day budc thit
nut hai dau day.

4, Nguoi c6 tén, chir ky trén giay niém phong phai chiu trach nhiém vé bo,
tai, bao tién d& niém phong.

5. Niém phong bao, ti tién: dung day soi se, khong co mdi ndi dé khau va
budc chidt miéng bao, tii hodc co thé gip miéng, khau kin hai 14n qua lai, mii
khau day, cich nhau 2-3 cm; dan to niém phong sat nfit bujc migng tui, bao; khi
dan-gidy niém phong phai tach riéng cho hai ddu day céch nhau.

IIL. PONG GOI VA NIEM PHONG NGOAI TE, GIAY TO CO GIA
~ Gidy to ¢6 gid, bao gém: Trai phiéu, tin phiéu, s6 tiét kiém, séc va céc loai
gidy to khic theo quy dinh cua phép luét.
Viéc dong go6i, niém phong ngoai té, giéy to ¢ gid, thyc hién nhu dong
g0i, niém phong tién mat.
Phin II
KIEM PEM VA GIAO NHAN TIEN MAT, NGOAI TE, GIAY TO CO GIA

I. NGUYEN TAC KIEM PEM, GIAO NHAN VA THU, CHI TIEN MAT,
NGOAI TE, GIAY TO CO GIA

1. Moi khoan thu, chi tién mat, glay to co gia, ngoal t¢ phai thuc hién
thong qua quy cua don vi. Khi thu, chi tién mat, ngoai té, gidy to c6 gia phai
kiém dém chinh xac vé sb lugng va gia tri.

2. Ngudi ndp tién mit, ngoai t€, gidy to co gia phéi ching kién khi Tha
qu¥ hodc Giao dich vién thu tién mét ciia Ngén hang kiém dém.



3. Ngudi [inh tién mit, ngoai &, gidy to ¢ gi phai kiém dém lai truée khi
rsi khoi quiy chi cia Ngan hang.

4. Tién mit, ngoai té, gidy to c6 gia thu vao hay chi ra phai can c vao
chtmg tir ké toan. Truéc khi thu, ch1 t1en mat, phai kiém soat k¥ tinh hop phap,
hop 1€ clia chimg tir k& toan (cac yéu td: ngay, thang, ndm; ho va tén; dia chi; s6
tlen bang s, bang chir; cac chir ky, con dau trén chimg tir...). Tién mit, ngoai ¢,
gidy t& ¢6 gia thu vao hay chi ra phai du, dung voi téng s6 tién (bang s6 va bang
chit), khop dung vé thdi gian (ngdy, thang, nim) trén chimg tir ké toan, s6 ké
toan. Sau khi thu va trude khi chi tién mat, chimg tir ké todn phai ¢6 chir ky cua
ngudi ndp tién hay linh tién va Tha quy hodc Giao dich vién thu, chi tién mat.

5. Khéong duoc chi bo (thi) tién nguyén niém phong (trén niém phong ghi
tén Ngan hang Nha nude, To chire tin dung, Kho bac Nha nuéc) cho khach hang.

6. Mbi chimg tir ké toén thu (chi) tién mat, ngoai t&, gidy t& c6 gia phai lap
mot bang ké cac loai tién thu (chi) hoic mét Bién ban giao nhén tién.

II. BANG KE CAC LOAI TIEN THU (CHI) HOAC BIEN BAN GIAO NHAN

1. Ghi chép Bang ké cac loai tién thu hoic chi

- Bang ké céc loai tlen thu (chi) hoac bién ban glao nhén phai ¢6 day di ho
tén, dia chi khach hang; sb lwong, gi4 tri timg loai tién; tong s tién; ngay, thang,
nam phai day dii va khép ding véi chung tir ké toan, sé quy. Sau khi thu (chi)
tién mat, trén bang ké phai ¢é chit ky cta khach hang (ngudi giao hodc nhin
tién) va Tha quy hodc Giao dich vién.

- Truomg hop khach hanh khéng biét chit, phai ¢6 diém chi vén tay cia
ngén trd trai dé thay cho chir ky ctia khéch hang.

- Bang ké cac loai tién thu (chi) c6 thé st dung theo céc hinh thirc: T roi
(in sin hoac duoc in ra tir chuong trinh Intellect) hodc ghép chung véi chimg tir
ké toan giao dich.

2. Sap xép, hru trit bang ké cic loai tién thu hoac chi

- Trudmg hop sir dung Bang ké To roi: Hang ngay cac bang ké dong thanh
tap gom hai phan thu va chi, phan thu xép trén, phan chi xép dudi. Trong timg
phin xép theo thir tw chimg tur ké toan. Céc loai bang ké ndy dugc bao quan
trong thdi han 05 nam.

- Truong hgp don vi ap dung ké céac loai tién thu (ch1) ghép chung véi
chimg tir ké toan giao dich, dong cung tép nhat ky chimg tir ké toan va dugc bao
quan luu trir theo ché d6 luu trit chimg tir ké toan.

{II. QUY TRiINH THU, CHI TIEN MAT, NGOAI TE, GIAY TO CO GIA
VOI KHACH HANG
1. Thu tién mat, ngoai té, gidy t& c6 gia

a) Trudng hop khong td chire giao dich mot cira



Buédc 1: B6 phan ké toan giao dich, huéng dan khach hang lam thu tyc
viét glay nop tién, giay gui t1en hodc thong bao cho khach hang biét tong s tién
phai nop (néu ndp tién tra ng goc 13i tién vay...).

Buac 2: Thu quy huo'ng dan khach hang sip Xep tién theo bo, thep, to,
mleng theo timg loai ménh gia; lap Bang ké cac loai tién ndp hoic ké cac loai
tién nodp l1én phan quy dinh trén ching tir ndp_ tién (neu c6), ky va ghi rd ho tén
ngudi ndp trén bang ké va trén chimg tir nép tién (gidy nop tién, gidy gtri tién).

Buwdce 3: Thu quy cén cir Bang ké cac loai tién ndp (da c6 chir ky cua
khach hang) va ching tir nop tién (néu co), tién hanh thu tién mat va thuc hién
kiém dém. Viéc chon loc va kiém dém d6i véi tién mit do khach hang nép duoce
thuc hién theo trinh tu sau:

- Kiém dém tong s phai nhin cung mét lic toan bd sb tién khach hang
ngp theo bang ké, kiém dem tong s6 bé (mdi bo da 10 thép), tai, sau d6 kiém
dém timg to (tién gidy), miéng (tién kim loai).

- Kiém dém to (mleng) m& bo (tui) tién ra kiém dem ting to (mleng)
Trong lic kiém dém, khéng dé 14n tién d3 kidm dém véi tién chua kiém dém.

Qua trinh kiém dém, néu phat hién céc loai tién, nhimg to (miéng) khéng
du tidu chudn luu théng, tidn gia, tién mau,... Thi quy phai bao cao Thu truéng
don vi d& lap bién ban, gitt lai hién vat va xir Iy theo cac quy dinh hién hanh.

Truong hop phai thoai tra lai tlen thira cho khach hang, Thu quy ghi sb
tién thodi tra vao phia dudi sau dong téng cong ctha Bang ké cac loai tién nop,
ghi s6 4m (déu -).

Hoan thanh cong viéc kiém dém tién theo bang ké cac loai t1en ndp do
khach hang ndp vao, Thu quy ky tén 1én bang ké va glay ndp tién, giri tién,
chuyén bang ké va gidy nop tién, gl tién sang cho bé phan ké toan.

Buée 4: Giao dich vién can cir bang ké va gidy nop tién, giri tién da 6 chir
ky cia Tha quy, nhép diy da céc thong tin vao hé théng, sau dé chuyén dir liéu
giao dich, gidy nép tlen g tién sang Kiém sodat vién.

Buarc S Kiém soat vién kiém soét glao dich va in ching tir (cac chimg tir
thu tién, chimg tir giao dich do NHCSXH in ra tir chuong trinh Intellect), ky
kidm soat 1én tit ca cac lién ching tir in ra, chuyén toan bd chung tir va bang ké
cac loai tién ndp cho Giao dich vién.

Buéc 6: Giao dich vién kiém tra lai cac yeu t6 trén chimg tur (g1ay ndp
t1en glay giri tién, phiéu thu tién, cac chimg tir giao dich khdc nhu S6 tiét kiém,
S& vay véon...), ky tén lén tat ca cac lién chung tir ké toan, sau d6 chuyén toan bo
chimg tir va bang ké céac loai tién ndp cho Tha quy.

Bwéc 7: Thu quy nhan bd chimg tir thu tién va bang ké cac loai tién nop tu
Giao dich vién, kiém soat lai tinh ‘hop phép, hop 1€ cta bo chimg tir thu tlen dbi
chiéu sé tién trén bang ké nop tién (da c6 chit ky cua Thu quy) va sb tién trén
chung tir ké toan, S6 tiét kiém, Sb vay vén...Néu dam bao khop dang, yéu ciu
khach hang ky tén vao chd quy dinh cia cac lién chimg tir va hd so ¢o lién quan,
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déng thoi phai ghi ngay vao S6 quy tién mat, ky tén vao chd quy dinh trén tht ca
cac lien chimg tir nop tien, thu tién, tra lai khach hang mét lién chimg tir nép
tién, thu tidn kém hd so cua khach hang (Sé tiét kiém, S6 vay vén, Chung minh
thu...), chuyén mét lién chimg tir sang bé phan ké toan bang dudng day noi bg.

b) Trudng hgp té chirc giao dich mdt cira

Buge 1: Giao dich vién hudng dan khach hang lap chimg tir giao dich:
gidy nop tién, glay giri tién hodc thong bao cho khéch hang blet téng s6 tién phai
ndp. Hudng dan khach hang sap X€p tién theo b, thép, t, mleng theo tung loai
ménh gia, lap Bang ké cac loai tlen ndp cd day du cac yéu té (ho tén ngudi ndp,
dia chi, ndi dung khoan tién nodp, sb tién bang sd, bang chit, va chit ky hodc diém
chi clia ngudi nodp tién.

Buére 2: Can cir chimg tir, bang ké céc loai tién ndp, tién hanh thu tien mét
va thuce hién kiem dém nhu buée 3 tiét a diém 1 myc III phan II vén ban nay.

Buée 3: Nhap dir liéu tir Bang ke, chimg tir thu tién vao hé théng theo quy
dinh, trong pham vi thim quyen dugce phan cap, sau do chuyén dir liéu, ching tir
gidy (néu co) sang Kiém soat vién.

Burée 4: Kiém soat vién kiém so4t giao dich, néu ding thi phé duyét va in
ching tur (Phiéu thu tien, chumg tir giao dich khc in ra tir chuong trinh Intellect),
ky kiém soat 1én tAt ca cac lién chimg tir, chuyén bo chimg tir thu tién va bang ké
cac loai tién nop cho Giao dich vién.

Buée 5: Giao dich vién kiém tra lai cac yéu tb trén b chimg tir ndp tién,
thu tién, ky tén Ién tat ca cac lién chung tir ké todn, trd khach hang mat lién ching
tlr ndp tien hoZc phiéu thu d c6 day du chir ky; lién chimg tir con lai duge luu gilr
dé doi chiéu cuoi ngdy vdi Nhat ky giao dich va dong Iwu cting Nhét ky chirng tir.

Giao dich vién dugc sir dung Nhat ky giao dich in ra tir chuong trinh
Intellect dé thay thé cho Sé qu¥ tién mat.

¢) Thu tién theo tii niém phong

- Truong hop, s6 lugng tién mit cia khach hang nop vao 16n, khong thé
kiém dém xong trong ngay lam vigc, NHCSXH thoa thuén véi khach hang ap
dung phuong thire thu tién theo tGi niém phong va to chire kiém dém sb tién mat

dé nhén theo thi niém phong vao ngdy lam viéc tiép theo lién ké. Khach hang
ndp tién mit theo tai niém phong phai c6 céc diéu kién sau:

+ Co6 tin nhiém vé giao dich tién mit véi NHCSXH (nép tién mit thudong
xuyén, sb tién mat khong thira, thiéu hodc sb tién thira, thiéu khong 1ém).

+ C6 tai khoan tién giri tai NHCSXH.
~ +Co6hop dong véi NHCSXH vé viéc thu tién mat theo tai niém phong,
nham dam bao tinh phap 1y, an toan tai san cho khach hang va NHCSXH.
- Tha tuc thu tién: Khach hang phai lam day dd tha tuc ndp tlen mit vao
Ngan hang theo quy dinh hién hanh (gidy nop tién, bang ké cic loai tién...).



- $é tién mat thu nhan qua ti niém phong duge hach toan ghi Co6 ngay
trong ngay vao tai khoan tién giri cia khach hang.

- Thu quy nhan tién, phai dém tién 1 b6 (thi), 1é thép (théi) va dém s6 bo
(tai), sb thép (th01) theo sé tién da ghi trén bang ké va ching kién khach hang
niém phong tién trude lac dua vao kho bao quén.

Péi ch1eu sé tién da ghi trén bang ké ndp tién va chimg tir ndp tién cla
khéch hang, néu khép ding thi ky vao chd ngudi thu tién sau d6 chuyén chimg
tir thu qua dudng day ndi bd sang bd phén ké toan.

- T6i dung tién phai chéc chin, niém phong miéng tii phai ghi 1 ho tén, dia
chi khéch hang, loai tién nop, s6 bo (thi), thanh tién, ngay... thang... ndm niém
phong va ky tén. Cac thu tuc trén do khach hang nop tién thue hién, cb su chung
kién ctia Thi1 quy Ngéan hang (x4c nhan loai tién va s6 luong b (tai) trong méi tai).

- Cac don vi chiu trach nhiém bao quan nguyén niém phong céc tai tién cla
khach hang va cudi ngay phai dua vao kho tién bao ‘quan, quan ly theo ché d6 hién
hanh. Trudng hop niém phong tdi tién b thay doi, tién trong tui bi thiéu thi Thu qu§
phai chju trach nhiém.

- Ngay lam viéc tiép theo, cic don vi phai t6 chtrc Hoi ddng kiém dém sé
tién thu theo tii niém phong cia khich hang ngdy hom truéc va phai co su
chimng kién cua khach hang.

Thanh phan cita Hoi dong kiém dém gom:

+ Giam déc don vi hodic ngudi duge iy quyén - Chu tich Hoi dong

+ Truéng phong Ké toan- Ngan qu§/ Té trudng t6 ké toan — Thanh vién

+ Thit quf (kiém thi kho tidn) - Thanh vién va 14 ngudi truc tiép kiém dém.

Nhiém vu cua Hoi dong Té chuc kiém dém trude sy chimg kién cia

khach hang (nguoi nép tién), xdc dinh thira, thiéu va lap Bién ban kiém dém.
(Mau s6 13/NQ-NHCS dinh kém)

- Xir ly thira, thiéu tién trong tii niém phong; Viéc thira, thiéu tién trong
tui niém phong phai duge ghi vao Bién ban kiém dém. Can ctr Bién ban kiém
dém cla ting khach hang, Hoi dong kiém dem dong y cho timg khach hang duoc
bu tru’ (s6 tién thira trong tGi niém phong trir s6 tién thiéu trong tii niém phong):

+ Trudng hop kiém diém thay thira tién so v&i gidy nop. tién, néu khach
hang déng ¥ ndp thém th1 lam gi4y nop bd sung vao tai khoan, néu khéng dong y
thi Ngan hang tra lai s6 tién thira cho khach hang va ghi vao bién ban kiém dém.

+ Truong hop kiém dém thay thiéu tién s0 Voi glay nop tién, néu khach
hang c6 du tién mat bu vao thi khong phai sira gidy nop tién, néu khong c6 tién
mat bu thi cdn cr bién ban, Ngan hang lap bt toan ghi No tai khoan tién giri cla
khach hang sé tién thiéu.

- B6 phén kho, quy (noi thu tién qua tii niém phong) phéai mé s6 theo doi
tién cua ting khach hang (theo mdu sé 08/NQ-NHCS dinh kem).



2. Chi tién mat, ngoai &, gidly t& c6 gia

Buge 1: Giao dich vién tiép nhin théng tin va cac chimg tur rat tién do
khach hang lap (séc linh tién mit, giay rat tidn) hodc chimg tir chi tién d& duge
Giam débc (hodc ngudi duoc ty quyén) phé duyét, ho so khach hang, gidy to tiy
thdn (chimg minh nhan dén, chung minh quan nhén, hé chiéu ...), nhap dit liéu
giao dich vao hé théng, ky ghi ré ho tén vao chimng tir do khach hang 1ap theo quy
dinh, chuyén Kiém soat vién phé duyét.

Bude 2: Kiém sodt vién kiém soat glao dich, néu ding thi phé duyét, in
cac chimg tr (chimg tir chi tién, chimg tr giao dich in ra tir chuwong trinh phan
mém Intellect), ky kiém soat lén tht ca cdc lién ching tir, chuyén toan b chimg
tir sang Giao dich vién.

Buére 3: Cén cir chimg tir chi (séc linh tién mat, gidy rat tién, ph1eu chi hodc
phiéu giao dich) di cé chit ky cua Kiém soat vién, Giao dich vién kiém soat tinh
hgp phap, hop 1€ cua chimg tir ké toan, chudn bi cac loai tién chi ra cho khach
hang (khong dugc chi theo bd, i tién con nguyén niém phong), 1ap Bang ké céac
loai tién chi, vao hé théng thuc hién Cash out (néu giao dich mdt cira). Trudng
hop khong thyc hién giao dich mét cira, Giao dich vién chuyén chimg tir sang cho
Thu quy, Thu quy chuén bi cac loai tién chi ra va lép bang ké cac loai tién chi, vio
S6 quy tidn mat, ky tén ngudi chi tién lén tét c4 c4c lién ching tir chi.

Budc 4: Yeéu cau khéch hang ky nhan tién vao cac lién chimg tir chi, sau
d6 giao tién kém Bang ke céc loai tién chi ra cho khach hang kiém dém. Khach
hang phai kiém dém lai tién trude khi roi khoi quiy chi cia NHCSXH.

Buge 5: Sau khi hoan thanh mdi mon chi tién mit, Thi quy hoic Giao
dich vién phai kiém sodt lai yéu tb phap ly vé chir ky cua khach hang, cua can bd
ngan hang trén chung tr chi, dong dau “da chi tién” va chuyén tra khach hang
mat lién chimg tir chi kém hé so, gidy to cuia khach hang (Chimg minh nhén dan,
50 vay von,...); luu git lai mot lién chu’ng tir kéem theo chimg tir gbc hoic
chuyén tra G1ao dich vién theo dudng day ndi bo (néu khong ap dung giao dich
mdt cira) d& cudi ngay dbi chiéu, khoa sd va déng luu nhét ky chimg tir.

Trudng hop don vi ap dung hinh thirc giao dich mét ctra: mdi mdt Giao
dich Viqén co l(m(f)t) qu¥ tién mét riéng, Giao dich vién sir dung Nhat ky quy giao
dich dé thay cho S6 quy.

IV. GIAO NHAN, KIEM PEM TIEN MAT TRONG NQI BQ NHCSXH

1. Nguyén tac giao nhan, kiém dém

a) Viéc giao nhan tién mt trong ndi bd NHCSXH dugc thyc hién theo bo
(du 10 thép) d6i véi cac loai tién do Ngan hang Nha nuée méi in con nguyén
niém phong cta Ngan hang Nha nudc. Céc loai tién da qua luu théng ke ca cac

b6 tién cé niém phong (dii 10 thép) ctia Ngén hang Nha nudc va cac Té chire tin
dung, Kho bac Nha nudc. .., phai kiém dém theo t& (miéng).

b) Péi twong thuc hién giao nhan: can by dugc giao nhiém vu lam Thu
quy va cac Giao dich vién, cu theé:



- Tai Phong giao dich cép huyén hodc tai Hoi sé chi nhanh NHCSXH tinh:
viéc giao nhan tién mat dugc thyc hién gitta Thu quy cua quy nghiép vu véi cic
Giao dich vién hodc voi cac Thi quf, Giao dich vién cua T giao dich tai xa va
nguoc lai. Viéc giao nhan chi duge thuc hién khi c6 1énh cua Gidm dbc hoic
ngudi duge Uy quyén phé duyét.

- Piéu chuyén tién mit gifra Hoi s¢ tinh va Phong giao dich cép huyén:
Viéc diéu chuyén va giao nhan ti€n mit can han ché toi da, chi thyc hién khi thét
cén thiét, viéc giao nhan dugc thuc hién gilra Thi qu§ don vi diéu di voi Thu quy
don vi nhan diéu chuyén dén hodc ngudi duge Giam doc giao nhi€ém vu di giao
nhén tién mit v&i cac Phong giao dich cap huyén.

2. Thi tuc, hinh thirc giao nhén, kiém dém

a) Giao nhin trong ndi b§ caa mot don vi (cung moét POS)

Diu ngay 1am viée: cin cir Gidy @& nghj tiép quy kiém tam tng da duge
Giam doc hodic ngudi duge uy quyén phé duyét dé thyc hién giai ngan hodc chi
tra khach hang tai cac Diém giao dich x&, Tht quy cua qu¥ nghiép vy thuc hién
diéu qu¥ tién mit cho mdt Giao dich vién thude T giao dich xd dugc giao nhi¢m
vu ing quy di giao dich. (Mau so 12/NQ-NHCS)

Viée giao nhén, kiém dém giita Thu quy cua quy nghiép vu va Glao dich vién
thude T giao dich xd, dugc thuc hién kiém dém, giao nhan theo to, miéng.

Thue hién cac giao dich trong ngay:

- Tai tru s& Ngan hang: néu thuc hién giao dich mot cira, céc Giao dich
vién ¢o thé nhan tiép quy hodc nop tién vé quy nghiép vu nhiéu lan trong ngay.
Viéc kiém dém, giao nhan duge thuc hién chi tiét theo t&, (miéng) theo bang ké
cac loai tién ndp, linh mdi lan.

- Tai céc Diém glao dich xa: trong ngay lam viéc, cac Giao dich vién dugc
didu quy cho nhau, mdi 1an diéu quy phdi c6 phé duyét cua Kiém soat vién T
giao dich xa. Viéc giao nhén duogce thuce hién chi tiét theo td, (miéng) theo bang
ké céc loai tién ndp, linh mdi lan.

Cubi mdi ngay lam viéc:

Toan b tién mit tdn cudi ngay clia cic T giao dich x3 va cac Giao dich
vién, phai ndp vé quy nghiép vu. Viéc giao nhéin, ki€ém dém tién mat phai thuc
hién chi tiét theo t& (miéng), theo bang ké phén loai tién ndp, linh.

- Két thiic budi giao dich phai thyc hién kiém quy va diéu tién ton quy cla
céc Giao dich vién (Teller) vé quy chinh. Sau khi quy chinh chap nhan, Giao dich
vién (Teller) tién hanh déng quy Teller, dong phién giao dich va khéa sb cudi ngay
cua nguoi sir dung.

- Thu quy nghiép vu (Quy chinh) thuc hién kiém quy va dong quy chinh,
dong phién giao dich, khoéa s6 cuoi ngay cua ngudi sur dung.



b) Giao nhén trong diéu chuyén giira H6i s NHCSXH tinh va Phong
giao dich

Piéu chuyén tién mat phai c6 lénh diéu chuyén ctia Giam déc chi nhanh
NHCSXH tinh hoac ngucn duoc Gy quyén phé duyét. Hai bén kiém dém giao

nhan xong, lap bién ban giao nhan kém bang ké cac loai tién. (Mdu lénh diéu
chuyén so 15/NQ-NHCS va Bién ban giao nhdn 16/NQ-NHCS kem theo)

V. GIAO NHAN, KIEM PEM TIEN MAT GIUA NHCSXH VOI NHNN,
KBNN VA CAC TCTD KHAC

Viéc giao nhan, kiém dém tién mit gitta NHCSXH véi Ngén hang Nha
nudce, Kho Bac Nha nude va cac T chirc tin dung, thuc hién theo huéng dan tai
diém 5 muc I cong vin s6 929/NHNN-PHKQ ngay 19/02/2014 cua Ngan hang
Nha nuée Viét nam, V/v huéng dan thyc hién thong tu s6 01/2014/TT-NHNN
quy dinh vé giao nhan, bao quan, van chuyen tién mat, ngoai t€, glay to co gia va
huéng din ctia Ngan hang Nha nudc chi nhénh trén dia ban.

Phan II1
BAO QUAN TIEN MAT, TAI SAN QUY, GIAY TO CO GIA

_ L SAP XEP BAO QUAN TIEN MAT, NGOAI TE, GIAY TO CO GIA TAI
QUAY GIAO DICH VA TRONG KHO TIEN

1. Tai quy giao dich (gbm quéy giao dich tai try s& va giao dich tai xa)

- Trong gi¢ lam viéc, toan bd tién mat, ngoai t€, gidy t& co gia phai dugc
xep gon gang, ngan nap theo tirng loai tlen bao quan trong két sat dé ta1 quay
giao dich. Truong hop di giao dich x4 phai dugc bao quan trong hom st theo
tiéu chuan quy dinh, c6 then ngang va khoa hai bén.

- Trong thoi gian nghi trura, toan bd tién mat, ngoai té, gidy t co gia phai

duoc dua vao cac hom, két dé trong kho dém. Noi nao chua cd kho tién thi dé
- trong két nghiép vu.

- Cudi ngay lam viée, toan bo tién mit, ngoai t¢, gidy 1o co gla phai duge
chuyen vao kho. Noi nao chua c6 kho thi ndp vao tai khoan tién giri tai cac Ngan
hang, s tién 18 dé lai phai dua vao két st du didu kién dam bao an toan. Péi voi
cac Td giao dich x4, do dia ban giao dich qua xa khong thé di vé trong ngay, phai
c6 phuong an phéi hgp vdi Cong an xi va Chinh quyén dia phuong dé bao vé an
toan tién mat.

2. Trong kho tién

- Tién mit bao quan trong kho tién phai dugc cit trong két sit. Trudng hop
khéng thé dé hét trong két sit thi nhitng loai tidn c6 ménh gia nhé duoc dé vao
hom sit cé then ngang va khoa hai bén. Mai loai tién dugc sap xép theo timg khu
vuc riéng, phan biét rd tién du tiéu chudn luu thong, tién khong du tidu chuan luu
thong, tién khong con gia tri luu hanh dé thuén tién trong cong tac kiém ké va
theo ddi tai san.



- Tung loai ngoal té€ dugc bao quan trong thi ¢ niém phong dé trong hép
ton nho, co6 so hi€u, co khoa. Tat ca cac tii, hop ton nho c6 niém phong déu duge
dura vao bao quan trong két sit c6 khoa.

- Gidy t& o gia duge bao quan & khu vuc riéng trong kho tién hay gian
kho. Timg loai dugc dong goi, niém phong, bao quan riéng trong bao, tu, két sat.

- Trong thoi gian chua xay dung duoc kho tién, cac don vi NHCSXH c¢6
thé bao quan tién mat, gidy t& co gia, ngoai ¢ trong keét sat du diéu kién an toan.
Giam déc hodc Truong phong Ké toan- Ngan quj\Truong ké toan, Thi quy mdi
ngudi quan ly va giir chia khoa mot b khoa ctia két sat.

- Péi véi cac trudng ho‘p di giao dich tai xa: cudi ngay, Thi quy trung tam
va Thu quy hodc Giao dich vién cac Té giao dich tai xd khong kip kiém dém
giao nhan tién mat, thi phai lam thi tuc niém phong tul tién, hom tién dé dua vao
kho tién bao quan, quan ly theo ché do hién hanh. Pau gio lam viéc ngdy hom
sau, thyrc hién kiém dém, giao nhan theo ché d6 quy dinh.

3. Bao quan tai sin khi thye hié€n cac dich vu ngan quy

Do chua c6 di cc didu kién vé& co sé vat chét, ky thuat va lao ddng, vi
vdy, cac don vi trong hé thong NHCSXH khong thuc hién cung cap cac dich vu
ngan quy dé bao quan tai san cho khach hang.

Truong hop tai dia ban huyén, thi xa noi Kho bac Nha nudc hoac cac T
chure tin dung méi thanh lap chua kip x4y dung kho tién. Néu NHCSXH tai dia
ban d6 c6 kho dam bao cac yéu cau vé ky thuat va an toan theo ti€u chuén theo
quy dinh cia Ngan hang Nha nudc, thi dugc phép cung cap dich vu bao quan tai
san cho Kho bac Nha nudc hoac cac Td chire tin dung. Khi cung cap dich vu bao
quan, phai lap hop dong; hop dong phai c6 cac diéu khodn vé tai san gm phai la
tai san phap luat khéng cam; gia tri cu thé, tén don vi giri tai san; quyen va trach
nhiém cac bén; muc phi dich vu bao quan (Gidm d¢déc NHCSXH noi nhan bao
quan, quyet dinh mirc phi dich vy, trén co sé bu dap dugce cac chi phi c6 lién
quan nhur: hao mon tai san, cac chi phi lién quan khac), thoi han bao quan. Tai
san cta timg don vi phai dugc bao quan trong hom sat c6 khoa cia don vi gui va
phai cir nguoi thue hi€n niém phong, ky ghi r0 ho tén.

Khi giao nhén tai san bao quan, khi niém phong, md, khoa déu do khach
hang thuc hién c6 sy chitng kién cia NHCSXH noi nhdn bao quan.

IL. QUAN LY TIEN MAT, NGOAI TE, GIAY TO CO GIA VA KHO TIEN

1. Cac thanh vién tham gia quan ly

- Cac thanh vién tham gia quan ly tién mit, ngoai t¢, gidy t& 6 gia va kho
tién (sau day goi la Thanh vién tham gia quan ly) gom:

+ Giam doc chi nhanh\Giam dbc Phong giao dich NHCSXH cép huyén

+ Trudng phong Ké toan — Ngan qui\ Trudng Ke toan Phong giao dich

+ Thu qu¥ kiém Thu kho tién

Trach nhiém cu thé cua cac thanh vién tham gia quan ly, thuc hién theo
quy dinh tai diém 2 muc IT phéan III van ban nay.
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- Pdi vdi cac don vi chua cé kho tién hodc c6 kho nhung khéng du tiéu
chuén theo quy dinh cua Ngan hang Nha nudc, cudi ngay nop tdn quy vao tai
khoan tlen gui tai cac Ngan hang, s6 tién 1é con lai phai co ket sit bao quan. Két
phai ¢6 2 6 khod, Gidm déc hodc K& toan giir chia khoa mét 6 khoa, Thi quy gitr
chia khoa mot 6 khoa.

- Péi voi nhimg don vi ¢o giao dich tién mat vao ngay nghi, tén quy cubi
ngay khéng kip ndp vao tai khoan tien giri tai cac Ngin hang thi phai c6 phuong
an bao vé dam bao an toan tai san.

2. Trach nhiém cia cac thanh vién tham gia quan ly

a) Giam dbc don vi

Chiu trach nhiém vé céng tac td chirc quan ly, dam bao an toan, bi mat tién
mat, ngoai t€, gidy t& ¢6 gid va hoat déng cia kho tién tai don vi minh.

- Trang bi nhimg phuong tién, thlet bi dam bao an toan kho quy theo quy dinh;
- Ap dung nhimg bién phap can thlet dé chong mét mat, nhim lan,
dé phong trém cudp, chay no lut bdo, 4m méc, mdi mot va céc nguyén nhén
khac, dam bao chét luong tién, tai san bao quan trong kho tién;
- Quan ly va gitr chia khoa mot 6 khoa lcrp cdnh ngoai cira kho tién;
- True tiép md, khoa clra dé giam sat viée xudt, nhdp, bao quan tai san
trong kho tién.

b) Truémg phong Ké toan - Ngin qui\Truéng K¢ toan Phong giao dich
- Chiu trach nhiém quan 1y, gidm sat viéc xudt, nhip va bio quan tai san
trong kho tién.
- T4 chirc hach toan tién miit, ngoai té, gidy t& co gid theo ché do ké toan.
- Quan ly va giir chia khéa mét b khéa ldp canh ngoai cira kho tién. Truc tlep
ma, khéa cira kho tién dé glam sét viéc xuat, nhap va bao quéan tai san trong kho tién.
- Kiém tra, d6i chiéu s6 liéu giita sé k& toan va s6 quy ddm bao sy khép ding.

- Tham gia klem ke tai san dinh ky hoac dot xuét dam bao sy khop dung giira
ton quy thuc té véi s6 ké toan va s6 quy. Ky xac nhan ton quy thyc té trén sé quy,
s6 theo doi timg loai tai san, s kiém ké.

- Huéng dan, kiem tra viéc md va ghi chép s6 sach cua Tha quy, Tha
kho tién.

¢) Thii kho tién (Thia quy kiém thd kho)

- Pam bao an toan tuyét doi cac loai tai san bio quéan trong kho tién, trong
quy nghi€p vu.

- Thyc hién viéc xuét - nhap tlen mét, ngoai €, gidy to co gia chinh xac,
kip thoi, diy di theo dung 1énh cta cip c6 thim quyén, ding chung tir ké toan
hop phap, hop 1€.

- Gitr vai tré la Qu¥ chinh cia NHCSXH, Thu quy giao dich, thye hién thu
chi tién mit trong ngay theo quy dinh. La ngudi ap tai tién khi thuc hién viée
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ngp, linh tién tir Ngén hang Nha nugc hodc cac Té chirc tin dung. Lam thu kho
an chi quan trong, gidy to co6 gia.

- M@, ghi chép va bao quan cac loai s6 sach theo yéu ciu, nhiém vu dugc
giao dam bao dﬁy du, r6 rang, chinh xéc.
- Sép xép tién miit, ngoai t¢, glay to co gid trong kho tién gon gang khoa

hoc, dam bao vé sinh kho tién. Dé xuat ap dung cac bién phép cén thlet dé dam
bao chét hrong tién mat, ngoai 18, glay tor c6 gia bao quan trong kho tién.

- Quan ly, gifr chia khoa mot b khoa cla 16p canh trong ctra kho tién. Béo
quan tai san dugc giao, cac 6 khoa cira gian kho va cac phuong tién bao quan tai
san trong kho tién (két, ta sét);

_ . 3. Tiéu chuén chirc danh Thi kho tién, Thii gu$, nhin vién giao dich
vé tien mat
Giam dbc cac don vi phai tuyén chon dé bd tri nhimg can bd cé trach
nhiém, trung thuc, thét tha, khong vi pham ky luét.
4. Cic trwong hep khong dwge bo tri lam cin b quan 1y kho quy
- Khong b tri vo hoic chong, bd, me (ké ca bd me vo hoic chéng); con

dé; con nudi; anh, chi, em rudt (ké ca anh, chi, em rudt vg hodc chéng) clia Giam
déc, Phé Giam dbc 1am Tha quy, Thu kho tién.

- Khong b tri nhitng ngucn c6 quan hé la vg chong, bd me (ké ca bb me
vg hoéc chong) con dé, con nudi, anh chi em rudt (ke ca anh, chi, em ruét vo
hoéc chong) cung tham g1a gitt chia khoa cira kho tién, cung tham gia kiém ke,
kiém dém tién mit, ngoai té, g1ay to cb gia.

5. Quy dinh vé uy quyén ciia cic thianh vién tham gia quén ly

a) Quy dinh vé liy quyén ciia cic thanh vién tham gia quén ly

- Giam dbe:

+ Dugc uy quyén bang vin ban cho mot Pho Giam dbe thuc hién nhi€ém vu
quan ly tién mat, ngoai t&, glay to c6 gid va kho tién trong mot thdi gian nhét
dinh. Trudng hop Pho giam dbc duge uy quyén ving mat thi Gidm dbc dugc uy

quyen bang vén ban cho Pho giam déc khac thuc hién nhiém vy quén ly tién mit,
ngoai té, gidy 1o ¢6 gid va kho tién.

+ Nguoi duge uy quyén, chiu trach nhiém truge Giam déc vé viée quan ly
tién mat, ngoai té, gidy to c6 gia, kho t1en theo quy dinh cua Ngéan hang Nha
nude, NHCSXH. Khi hét thoi han uy quyen hodc khi ving miat (nghi, di cong
tac...), khong dugc uy quyén tiép cho nguoi thir 3 ma phai ban giao lai nhiém vu
cho Giam doc.

- Trwéng ph(‘)ng K& toan - Ngin qu¥:

Pugc Uy quyén bang vin béan cho Phé Trudng phong Ké toan - Ngén quy
dé thay minh quan ly tién mat, tai san quy, gidy to co gia va kho t1en trong mot
thoi gian nhat dinh.Vin ban iy quyén phai duge Giam dbc don vi chép thuan.

- Truong Ké toan Phong giao dich:
12



Trudng ké toan ving mat (nghi lam viéc theo ché do, di cong tac, di hoc...)
dudi mot (01) thang phéi ¢6 van ban dé xuét ngudi thay thé, gu‘l Giam déc Phong
giao dich xem xét quyet dinh. Néu duge Giam dbc Phong giao dich dong y thi
lap van ban uy quyen theo quy dinh. Trudng hop Giam débc Phong giao dich
khong nhét tri voi dé xudt ctia Trudng ke toan, Giam doc Phong giao dich ¢6 van
ban cir ngudi thay thé. Mai khi Gy quyen hodc thay thé, phai t6 chirc kiém ké,
ban giao tai san. Trudng hop, thoi gian vang mit cla Truong ké toan trén mot
(01) thang, thi Giam déc Phong giao dich phai bdo céo bing vin ban giri Gidm
dbc chi nhanh @ ra Quyét dinh ctr ngudi thay thé,

- Thii kho tién kiém Thi qu¥:

Khi ving mat (nghi 1am viéc theo ché d6, di cong tac, di hop, di hoc...)
dudi mot (01) thang, phai ¢6 vin ban dé nghi Giam dbc dom vi ctr ngudi thay thé.
Khi ban giao c¢ong viéc gitra Tha kho tién kiém Tha quy voi ngudri thay thé va
ngugc lai, hai bén phai thye hién viée kiém ké, ban giao tai san theo quy dinh
truge sy chung kién ctia Giam dbc don vi va Trudng phong Ké toan - Ngan
quiNTruong Ké toan. Ngudi thay thé chiu trach nhiém dam bao bi mét, an toan
tuyét dbi tai san va hoat dong nghiép vu binh thudng trong thoi gian duogce giao
nhiém vu. Truong hop Thu kho kiém Tha quy vang mét trén (01) thang, phai bao
cdo bang van ban (tai Hai s& tinh do Truéng phong Ké toan — Ngin quy béo céo,
tai Phong giao dich do Giam dée Phong giao dich bao céo) giri Gidm dbc chi
nhanh dé ra Quyét dinh ctr ngu'm thay thé.

b) Thoi han iy quyén

Giam dée, Truong phong Ke toan-Ngan quy, tuy theo yéu cdu cong tac va
sur tin can voi ngudi dugce Gy quyén, trong nim c6 thé Gy quyeén c6 thoi han mt
hodc nhiéu lan (1,3,6...thang, tir ngdy.. . dén ngdy...) nhung khong qué ngay
31/12.

IIL. SU DUNG VA BAO QUAN CHIiA KHOA KHO TIEN, KET SAT
1. Bao quan chia khéa cira kho tién, két sit
M3i & khoa cira kho tién, gian kho, két sit phai ¢6 di va dung hai chia

khéa; mét chia sir dung hang ngay va mot chia dy phong. Chia khoa cia 6 khoa
sb 12 mot td hop gbm ma s va chia khéa dinh vi (néu co)

- Timg thanh vién giit chia khoa ctra kho tién phai bao quan an toan chia
khoa sir dung hang ngdy trong két sat riéng dit tai noi lam viéc trong tru s¢ co
quan.

- Cura kho tlen c¢6 khéa md sd, timg thanh vién quan Iy & khoa s6 tur dit ma
s6 va ghi lai ma sé chinh x4c, dé doc 1én gidy. Phai ghi hai dén ba ma sb dé sir
dung hang ngdy va thay déi thudng xuyén. Tumg ma sé duoc niém phong trong
mdt phong bi riéng, bao quan tai keét sat riéng cung véi chia dinh vi dang dung.
Néu quén mai so6 duge phép m¢ niém phong, sau do tu niém phong mai dé bao
quan. Trudng hgp muén st dung mé so khic ngodi cidc mi s6 di dugc niém
phong, phai ¢6 van ban bdo cdo Giam déc; khi duoc cho phép bing vin ban phai
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lam thu tuc mo hop chia khéa dy phong, thay ma sb khdc va gui chia khoa dy
phong cira kho tién theo quy dinh tai diém 3 muc III phan 111 védn ban nay.

2. Ban giao chia khéa cira kho tién, két sit

M&i 1an ban giao chia khéa cira kho tién, nguoi giao va ngudi nhan truc
tiép giao nhén chia khéa va ky nhan vao 50 giao nhén chia khoa kho tién. Di voi
khoa mi so khi ban giao chia khoa ctra kho tién, ca ba thanh vién gifr chia khoa
ctra kho tién phai c6 madt d& md cira kho tién. Ngudi giao x6a mi sd, giao chia
khoa dinh vi. Nguoi nhan phai dbi ma sb.

3. Niém phong va giri chia khéa dyw phong khéa cira kho tién, két sit

- Tung thanh vién gilt chia khda ctra kho tién phai tu tay dua chia khéa cua
b khéa do minh quan ly vao phong bi hodc tai vai niém phong lai, kem theo bang
ké ghi rd, chinh xé4c (s6 lugng chia khoa, 56 hiéu timg chia khéa, ho va tén, chire
vu, ngdy thdng ndm, ky tén). Néu khoa ma s, thi timg thanh vién gitr chia khoa
ctra kho tién phai ghi tir 2 dén 3 m s trung véi ma s6 dang st dung hang ngdy va
dua vao niém phong cung chia khoa du phong Trén niém phong phai ghl day du
céc yéu td cin thiét nhur ho va tén, chirc vu, ngay thang nam, ky tén cua cdc thanh
vién gift chia khéa kho tién.

- Ca ba thanh vién gitr chia khéa kho tién dua tii niém phong chia khéa du
phong vao mot hop tén khoa lai, niém phong, 1ap bién ban va cung ky tén trén
niém phong. Hop chia khoa du phong duge giri & kho tién Ngan hang Nha nude,
Tb chire tin dung hay Kho bac Nha nudc trén dia ban ngay trong ngay.

- Giao nhén va té chirc van chuyen bao vé hop chia khoa dy phong phéi
thuc hién dung quy dinh van chuyén tién mat, ngoai t&, giay to co6 gid. Giam déc
ctr 2 thanh vién tham gia giit chia khoa cura kho tidn truc tiép 4p tai.

- Truong hop nhan bdo quan hdp chia khda du phong cho céc T chirc tin
dung, Kho bac Nha nudc trén dia ban: Pon vi nhén cén cir vao gidy d& nghi, bién
ban niém phong hp chia khoa dy phong, bién bin giao nhén do bén giri lap dé
lap phidu nhap kho, 1am th tuc giao nhén, ghi sb sach theo ddi va c6 nhiém vy
bao quan an toan

4. M6 hop chia khéa dy phong

Hop chia khoéa dy phong chi duge mé trong cdc truong hop sau va phai
dugc Gidm doc don vi chap thuédn bang van ban:

- Khi mét chia khoa dang dung hang ngay hodc cén phai mé cira kho trong
truong hop khén cép.

- Luu giir thém céc chia khéa du phong cla cic 6 khoa méi, thay ma )
khac hodc cac trudng hop thay dbi ngudi quan 1y, giir chia khéa.

- Rut céc chia khoa du phong cia céc 6 khoa da dugc thay méi.

- Kiém tra, kiém ké chia khoa dy phong theo 1énh bing vin ban cia Gidm
déc hogc ¢ip c6 thdm quyén.

- M&i 1an can mo hop chia khoa du phong ctra kho tién, Gidam dbc c6 vin
ban d& nghi giri Gidm dbc don vi noi giri hop chia khoa dy phong. Gidm déc co
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déc chi dinh 1 trong 3 thanh vién gir chia khoa kho tién m& hop chia khoa du
phong. Truong hop khén cap phai m6 hop chia khoa du phong ma ngudi gilr
chia khoa vang mat thi Giam dbc chi dinh ngudi duge ty quyén ctia ngudi doé
chimg kién viéc mé hop chia khoa du phong.

5. Sira chira thay thé khéa cira kho tién

Nghiém cam lam thém hodc sao chup chia khoa cira kho tién, két sat
Trucmg hgp 0 khoéa hodc chia khoa cura kho tién bi hong, can sira chira, thay thé
phai c6 van ban dugc Gidm doc don vi chap nhan. Giam ddoc don vi chiu trach
nhi¢m khi quyét dinh chon dbi tac (tho) sira chira, thay the khoa ctra kho tién, két
sat. Khi thuc hién thay thé, sira chira khoa cira kho tién phai cé sy chimg kién
cua nguoi gilr chia khoa hoac ngudi dugce y quyén.

6. Trach nhiém ctia ¢can by dwoc giao nhiém vu quan ly sir dung chia
khéa kho tién, két sit

Bao dam an toan bi mit chia khoa dugc giao, khéng lam thét lac, mat mat,
hu hong. Tuyét déi khong cho ngudi khac xem, cam, cét gift ho. Khéng mang
chia khoa ra ngoai try s¢ co quan.

7. Trach nhiém bao mat chia khéa kho tién

Khéng d& xay ra tinh trang 1an lugt céc chia clia cac o khoa ctra kho tién
giao vao tay mot nguol. Néu xdy ra tinh trang nay, coi nhu tit ca céc o khoa ctra
kho tién da bi 16 bi mét, bi mét chia thi Giam déc phai cho thay thé 6 khoa méi
hodc ma sb méi.

8. Xir Iy khi lam mit, 16 bi mat chia khoa kho tién, két sit

Céc chia khoa cira kho tién, gian kho, két sit khdng bao quan theo dung
quy dinh dugc cot la da bi 19 bi mét. Khi bi 16 bi méat chia khoa phai thay thé 5
khoa méi hodc mi sé méi. Viée thay khoa méi phai thuc hién kip thoi trong thoi
gian khong qua 36 gid. Trong thoi gian nay, phai ting cuong cac bién phap bao
vé, bao dam tuyét ddi an toan tai san.

Trudng hop chia khoa cira kho tién dang dung hang ngay bi mat, ngudi 1am
mét chia khoa phai bao cao ngay voi Gidm dbc don vi va bao cao bang van ban
gui NHCSXH cap trén, néu rd nguyén nhan, thdi gian va dia diém mét chia khoa,
ddng thoi lam thu tuc xin lay lai hdp chia khoa du phong dé sir dung. Nguoi lam
15, lam mét chia khoa phai kiém diém nghiém tic va phai bdi thuong chi phi thay
6 khéa mai, phai chju ky luét hoac bi xur ly theo quy dinh cta phap luét.

9. Xir Iy cira kho tién trong trdong hop khin cap

Truong hop khan cap, néu thiéu mét hay hai ngudi giir chia khéa ctra kho
tién thi Giam doc don vi cho phép sir dung chia khoa du phong hoac quyét dinh
cho pha kho dé ciru tai san va bao cao Ngan hang cép trén kip thoi.

IV. RA VAO KHO TIEN
1. Poi twgng dwoe vao kho tién
- Théng dbc, Pho théng dbc Ngan hang Nha nudce kiém tra kho tién.
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IV. RA VAO KHO TIEN

1. P6i twong dwoe vao kho tién

- Théng dbc, Pho théng déc Ngan hang Nha nude kiém tra kho tién.

- Cuc truémg Cuc phat hanh va kho quy véo kho tién dé thyc hién nhiém
vu dugce giao.

- Can b dugc Thong dbc Ngén hang Nha nuée cho phép bing vin ban
vao kiém tra hodc thanh tra kho tién.

- Giam dbc Ngan hang Nha nuoc chi nhanh, cin bd duge Giam dbc Ngan
hang Nha nudc chi nhanh ¢6 van ban cho phép kiém tra kho tién cia NHCSXH
trén dia ban tinh, thanh phé.

- Cha tich Héi déng quan tri, Téng giam déc NHCSXH, nhimg ngudi
duoc Chi tich, Téng giam déc NHCSXH cho phép thye hién nhiém vy kiém tra.

- Giam dbc chi nhanh NHCSXH tinh. Nhitng ngudi duge Giam dbc chi
nhanh cho phép thuc hién nhiém vu kiém tra céc kho tién cla cdc Phong giao
dich NHCSXH trén dia ban tinh, thanh phé.

- Giam dbc va cac thanh vién c6 trach nhiém giir chia khoa cira kho tién.
- Céc thanh vién cta Hoi déng kiém ké tai san kho quy dinh ky, dot xuat.
- Cén bd giam sit va cén by k¥ thuft, cong nhan stra chira kho tién; stra

chira, lap dat, bao dudng cac thiét bi, cac 6 khoa trong kho tién, co gidy dé nghi,
dugc Giam dbc chap thusn cho phép vao kho tién.

2. Cic trwomg hgp dwge vao kho tién
- Thuc hién 1énh, phiéu Xuét, nhdp tién mit, ngoai té, gidy to ¢ gia.
- Nhép tién mit, ngoai t&, gidy t& cd gia vao bio quan trong kho tién hodc

xuat ra dé sir dung trong ngay.

- Kiém tra, kidm ké tai san trong kho tién theo dinh ky hoac dét xuét.

- Vé sinh kho tién, stra chira, bdo dudmg, lép dit trang thiét b trong kho tién.

_ Ctru tai séan trong kho tién trong céc trudng hop khan cép.

- Cac trudng hop khéc theo quy dinh ctlia cap c6 tham quyén

3. Quy dinh vao, ra kho tién va kiém tra truée khi vao, ra kho tidn

- Tru6c khi mo khoa, cac thanh vién giir chia khoa phai quan sat k¥ tinh
trang bén ngoai b khoa va cira kho. Néu thay c6 vét tich nghi vén, phai ghi day
di nghi van trude khi mo khoa. Néu thay vét tich c6 ké gian xdm nhdp, phai gitr

nguyén hién truorng va thong bdo cho co quan Cong an dén xem xét, 1ap bién
ban; sau dé m&i mé khoa vao kho tién,

- Khi vao, Thu kho tién vao dau tién. Khi ra, Thu kho tién ra cudi cung.
Viéc mé va dong céc 6 khoa cira kho tién theo nguyén tic timg ngudi mot va theo
dang thir ty. Khi mé ctra kho t1en Giam déc, Trudng phong Ké toan — Ngén
qui\Truong Ké toan, Thu kho tién. Nguoc lai, khi déng ctra kho tién: Thu kho
tién, Trudng phong Ké toan — Ngan qui\Trudng Ke toan, Giam dbc. M01 14n vao,
ra kho tién moi ngudi phai ky tn xac nhan trén S6 ding ky vao kho tién.
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- Truéc khi vao va sau khi ra khoi kho tién, céc thanh vién vao kho tién
phal c6 mat day du dé chimg kién cac thanh vién gilr chia khoa kho tién mé,
dong cira kho tién. Céc thanh vién giir chia khoa kho tlen phai tu bao vé bi mat
mi s8, chia khoa cira kho tién khi mé, dong cira kho tién.

- Trudc khi ra khéi kho tién, Tha kho chiu trach nhiém kiém tra lai céc
thiet bj an toan trong kho lan cudi cung.

V. CANH GAC BAO VE KHO TIEN, QUAY GIAO DICH
1. N&i quy kho tién, quy giao dich tién mit

- Chi ¢6 cdn bo NHCSXH c6 nhi¢m vu hoéc nguoi c6 quyét dinh cua cap
¢ thdm quyén mdi duge vao trong khu vuc giao dich tién mat va kho tién.

- Noi 1am viéc, thu — chi tién mit cua bd phan kho, qui nghiép vu phai
ngén cach véi noi 1am viée khac.

- Thu kho kiém Thu quj? vao noi lam viéc phai mic 4o choang khong tui,
khéng dugc mang theo ngudi tién, tai xach, vi, cap... Trude khi ra khoi noi lam
viéc phai cat hét tién vao hom, két, t... va phai khoa hom, két, tu cén than,

- Trong gidr lam viéc, tat ca tién mat phai dugc xép gon gang, ngan nip
trong cac hom, két, 8 kéo, ta co khoé chac chan theo timg loai tién. Hét gidy 1am
viéc, tién mit phai dugce bao quéan trong kho tién.

- Chia kho4 cac hom, két, tiL... dung tién mat do ai sir dung, ngudi d6 c6 trach
nhiém bao quan trong két sat tai noi lam viéc, khong duoc mang ra khoi co quan.

- Tai quay giao dich, kho tién phai c¢6 ngi quy do gidm dbc dom vi ban hanh

2. Vé lam viéc ngoai gi® tai try sé kiém kho tién

Hét gi¢r lam viéc, phai khoa cua quay giao dich va céc cira thude khu vuc
kho tién. Ngoai luc lugng bao vé, khong al dugc tu y & lai mot minh tai noi lam
viéc trong try s& kiém kho tién. Néu cé yéu cau lam viéc ngoai gid, it nhat phai

¢ 2 ngudi, duge Giam déc don vi cho phép bing vin ban va thong bao cho b
phan bao vé biét.

r i d A IA b1 r L. hd . N
3. Canh gac, bao vé kho tién va trach nhiém cuaa bao v¢

- Viéc canh géc, bao vé tru sd nha lam viéc kiém kho tién do luc lugng
bao vé chuyén trach phdi hop véi can bd nhan vién trong co quan thuc hién va
phai ddm bao thuong xuyen lién tuc 24 gio/ngay, ké ca cac ngay nghi, ngy 1é,
ngay tét. Giam dbc don vi phai chu dong phéi hop chat ché véi Tha trudng co
quan cOng an cung cap dé thng nhat phuong 4n bao vé, hd trg huén luyén phong
chéy, chira chay, huén luyén nghiép vy, t6 chirc dién tap cho bao vé chuyen trach
vé phong chéng 61 pham trém cudp tién tai noi giao dich, chdng chay, no.

- Giam déc don vi hodc ngudi duge uy quyén va nhitng can bg, nhan vién
[am nhiém vu bao vé chuyén trach; can b nhin vién duge huy dong truc va bao
vé co quan, tuy theo chirc trach nhiém vu déu phai chiu trach nhiém vé an toan
try s¢ nha lam viéc kiém kho tién trong pham vi nhiém vu dugc giao.
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Phén IV
VAN CHUYEN TIEN MAT, TAI SAN QUY, GIAY TO CO GIA

L VAN CHUYEN TU HOQI SG TINH XUONG CAC PHONG GIAO DICH
VANGUQC LAI

- Giam dbc chi nhanh NHCSXH tinh, thanh pho hoac nguoi duge dy
quyen la ngudi ra quyét dinh diéu chuyén va van chuyén tién mit tir Hoi sé tinh
xuong cac Phong giao dich va nguoc lai.

- Viée diéu chuyén van chuyén tién mit, can han ché t4i da va chi ap dung
trong trudng hop dic biét, cu thé nhu sau:

+ Tai nhiing dja ban khong c6 chi nhanh cta Té chiuc tin dung nén
NHCSXH khdng mé duge tai khoan tién gii.

+ Khi kha nang chi tra tién mit cta cac T chic tin dung noi NHCSXH
mé tai khodn tién gui khéng dap tung day du, kip thoi ma nhu cau chi tra tién mat
ctia NHCSXH khéng thé tri hodn duge.

- Khi van chuyén tién mit, ngoai té, gidy t& c6 gia phai c6 it nhét 3
ngudi gdm: ngudi didu khién phuong tién, ngudi ap tai, ngu’b’i bao vé.

- Ngudi tham gia van chuyén tién mat, ngoai té, glay o ¢6 gia, phai 1a
ngum ky hop ddng 6 thoi han tir 01 nam tré 1én; pham chét dao dirc tdt; khong
vi pham ky luat. Trén chuyén Xe vén chuyén hang dic biét nhat thiét phai c6 dién
thoal di dng dé lién lac khi cAn thiét. Phai ¢6 gidy iy quyén 4p tai hang d3c biét
ctiia Giam dbe don vi.

- Phuong tién van chuyén va céc céng cu, dung cu phuc vu cho van
chuyen St dung xe 0t6 cua don vi dugc trang bj dé van chuyén. Xe van chuyén
tién mat, ngoai t€, gidy to ¢6 gia phéi dugc trang bi day da cac phuong tién béo
vé, nhu: cac thiét bi chdng chay nd, hom, khoa, két, cac cong cu, dung cu trang
bi cho b phén bao vé dugce co quan cong an cép phép cho sir dung: roi dién,
sGing, dan hoi cay...Tuy theo khoi lugng, gia tri va tinh chét cia m01 chuyén
hang, tinh hinh an ninh, trat tr tai dia phuong. Giam dbc don vi cin xay dung
phuong 4n bao vé an toan tai san, ¢6 thé thué xe chuyén dung ctia Ngén hang
Nha nuéc dé van chuyén va thué don vj canh st ctia dia phuong dé bb tri ngudi
bao vé dam bao an toan tuyét dbi.

II. VAN CHUYEN KHI PI GIAO DICH XA, NQP TIKN, LINH TIEN MAT TU
TAI KHOAN TIEN GUT CAC TO CHUC TiN DUNG, NHNN TREN CUNG DA BAN

- Khi di giao dich tai xa hogc ndp tién, linh tién mat tir tai khoan tién giri
tai cac to chirc tin dung, Ngan hang Nha nuée trén cung mot dia ban, thi sir dung
cac chung tir nhu: phiéu thu, phleu chi tlen mit; phleu dleu chuyen tién mit; séc
linh tién mjt thay cho 1énh d1eu chuyén tién mat va glay uy quyen van chuyen
ctia Giam dde don vi, khdng cin phai 1ap 1énh didu chuyén va gidy dy quyén vén
chuyén.

- Viéc vén chuyén tién mat, ngoa1 té, gidy t& c6 gia tir tru s& NHCSXH
dén cac Piém giao dich tai x8, phuong va nguoc lai do Giam dbc don vi té chirc
thuc hién theo Hudng din td chirc va hoat déng ciia T giao dich tai xa.
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- Viéc van chuyén tién mat, gidy to cé gia tir try s6 NHCSXH dén Ngan
hang Nha nuée, cac T6 chirc tin dung, Kho bac Nha nu6e (KBNN) trén dia ban
va ngugc lai, phai ¢6 Phiéu diéu chuyen tién mit duoc giam déc hoac ngudi
duoc ty quyén phé duyé€t (theo mdu 4/NQ-NHCS dinh kém cong van nay). Thu
quy la ngudi ap tai tién, cac thanh phan 1a Bao vé, Lai xe do Giam dbc don vi bo
tri cho phit hgp dé dam bao an toan trong vén chuyén.

- Phuong tién van chuyen:

+ Sir dung xe 6t6 cia don vi duoc trang bi dé van chuyén. Xe van chuyén
tién mit, ngoai t¢, gidy to c6 gia phai dugc trang bi cac phurong tién bao ve, nhu:
cac thiét bi chbng chay nd, hom, khoa, két, cac dung cu trang bi cho b phén bao
vé dugc co quan cdng an cap phép cho st dung: roi dién, sing, dan hoi
cay...Tuy theo khéi lugng, gia tri va tinh chét cia mdi chuyén hang, tinh hinh an
ninh, trat tr tai dia phuong, Giam dbc cac don vi xay dung phuong an bao vé an
toan tuyét dbi tai san.

+ Pbi véi van chuyen tién di giao dich x4, nhu'ng dia ban xa c6 giao thong
kho khan, xe 6t6 khong thé dén dugc, thi sir dung cac phuong tién vén chuyén
nhu quy dinh tai cong van huéng dan t6 chirc va hoat dong clia T giao dich luu
dong tai xa.

IIL. PAM BAO Bi MAT VA AN TOAN TREN PUONG VAN CHUYEN

1. Tién mat, ngoai t€, glay t& ¢ gia khi van chuyén phai dong goi, niém phong
dé trong két sat, hom sat co cai then ngang va khoa chic chan. Phai t6 chirc vén
chuyén vao ban ngay.

2. Nhimg nguoi to chirc va tham gia van chuyen tidn mit, ngoai té, gidy to
c6 gia phai tuyet dbi gitr bi mat cac thong tin vé thoi gian, hanh trinh, loai hang,
khdi luong, gia tri, phuong tién van chuyén, phuong tién bao quan tai san theo
quy dinh bao vé bi mét Nha nuéec.

3. Ngudi khong c6 nhiém vu khong duge di cung trén phuong tién van
chuyen tién mat, ngoai te, glay to co gia.

4. Céc van ban lién quan dén cong tic van chuyén tién mat, ngoai t&, gidy
td c6 gid sir dung cum tir “hang dac biét” thay cho cum tir “tién mdt, ngoai té,
gidy t& ¢6 gia” dé dam bao bi mat thong tin van chuyén.

IV. TRACH NHIEM CUA AP TAIL BAO VE, NGUOI PIEU KHIEN
PHUONG TIEN

1. Nguoi 4p ti: 12 ngudi phu trach chung trén duong van chuyén, chiju
trach nhiém dam béo an toan tién mat, ngoai té, gidy to co gi4; t6 chirc thyc hién
viéc giao nhan, van chuyén.

2. Nguoi diéu khién phwong tién: chju trach nhiém ve k¥ thuat cua phuong
tién van chuyen chép hanh dung quy dinh van chuyen tién mit, ngoai té, glay to
o gia, chip hanh luat giao théng; chii dong xin gidy wu tién hoac mua vé qua
cau, pha nhanh chéng.
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3. Ngudi bao vé: o trach nhiém bao vé hang, nguoi va phuong tién tir khi
bat ddu nhan hang dén giao xong va trd vé tru s6 co quan an toan; chdp hanh quy
dinh van chuyén va bao mét thong tin trong vén chuyen hang déc biét theo quy
dinh cua Ngan hang Nha nude. Khi xdy ra su ¢ mét an toan, phai truc tiép chlen
diu va phan cong cdc thanh vién trong doan ciing phdi hop bdo vé ngudi, tién
mat, ngoai té va phuong tién.

V. SO SACH THEO DOI VAN CHUYEN

M@ sb sach theo doi van chuyén tién mat, ngoai t&, gidy to c6 gia theo doi
timng Jan vén chuyén, tir bb tri nhan luc, phwong tién, lich trinh van chuyén (mdu
so 06/NQO-NHCS).

Phéan V
KIEM TRA, KIEM KE, BAN GIAO, XU LY THUA THIEU TIEN MAT,
TAI SAN QUY, GIAY TO CO GIA
I. PINH KY KIEM TRA, KIEM KE
1. Kiém tra

Hang nim céc don vi thuc hién kiém tra todn dién hogc timg mét viéc chip
hanh vin ban quy pham phap ludt, chi thj, cdc van ban huéng dan cua Ngén hang
Nha nuoc va cna NHCSXH vé cong tac an toan kho quy; klem tra vé su chinh
xé4c cua vige ghi chép sd sach, chép hanh quy dinh stra chira s6 liéu do ghi chep
sai, sy khop ding s0 liéu trén chimg tur, s0 quy v6i sb sach ké toan. Sau mdi dot
kiém tra pha1 lap bdo cdo hodc Bién ban kiém tra, trong do6 ghi 16 y kién nhan
xét, danh gia va néu rd nhimg ton tai va kién nghi bién phap khac phuc.

2. Kiém ke

a) Kiém ké dinh ky: hang nam, thuc hién téng kiém ké tién mit, ngoai t&,
gidy to c6 gia trong kho 2 Jin vao thoi diém 0 gio ngay 01 thang 01 va ngay 01
thang 7.

b) Kiém tra, kiém ké dot xue"it trong cac trueong hop:

- Khi thay déi c4c thanh vién giir chia khéa cira kho tién;

- Khi thay déi 6 khoa hodc bi mét chia khoa ctra kho tién;

- Khi nghi co ké gian xam nhép kho tién, quay thu chi tién mit hodc tlen
mit, ngoai t¢, gidy to c6 gia van chuyén trén duong; phat hién c6 nhim 14n vé tai
san trong khi xudt nhap kho tién va thu chi tién mat;

- Khi c6 1énh hodc vin ban kiém tra kho tién ctia cip c6 thdm quyén theo
quy dinh ciia Ngan hang Nha nuéc.

c) Ngoai nhimg trudong hop néu trén, Giam doc don vi ¢6 quyen t6 chirc
kiém ké, tdng kiém ké dot xuét tién mit, ngoai té, gidy to khi thiy cin thiét.

3. Kiém quy tién mat ton quy cudi ngay

- Té giao dich tai x&, cubi mdi ngdy lam viéc phai kiém ké tién mit ton
quy va ngp tién vé try s NHCSXH (quy trung tim).



- Tai tru so NHCSXH (quy trung tdm), sau khi cac Té giao dich xa da
hoan tat cong viéc nop tién ton quy cudi ngay, Giam déc don vi t6 chitc cdng tic
khoa sb kiém quy cudi ngay tai trung tim.,

II. PHUONG PHAP KIEM KE, KIEM PEM

1. Cac thanh vién tham gia kiém ké kho phai truc tiép kiém dém tung bo,
tai, bao, hop, thing tién nguyén niém phong dbi voi tién mat, ngoai té, gidy to c6
gid dd dong gdi theo quy dinh; xem xét tinh trang nguyén niém phong bo, tui,
bao, hop, thung tién hodc ngoai té, gidy to ¢b gid. Truong hop co nghi van phai
mé ra kiém dém hién vat bén trong hodc kiém dém lai timg to (ddi voi tién mat).
Phai ghi két qua kiém ke (chi tiét cac loai tai san theo s6 luong, gia tri) vao sO
sdch theo quy dinh. P6i chiéu tai san thyc te da kiém ké (sb luong, gia tri) véi
sé du trén sb sach cua ké toan va thu quy, néu c6 chénh léch (thira hodc thiéu) thi
phai ldp bién ban va xt ly theo ché do quy dinh.

2. Kiém ké ton quy cudi ngay: cubi gio lam vige hang ngay, khi da ngtmg
giao dich voi khach hang, phai thuce hién khéa 36 kiém quy, dbi chiéu véi so sach
ké toan va td chire kiém ké tién mat t6n qu¥, ngoai té, gidy to o gia de xu ly kip
thoi nhitng sai sot theo quy dinh. Céc thanh vién kiém ké phai truc tiép xem xét
ky viéc dong va niém phong bo (tui) theo quy dinh. D4i vdi tién chua chan b6
(t0i) phai kiém dém to (mleng) Khi thiy cén thiét c6 thé mé mot s6 bo (t0i) hodc
tAt ca cac bo (tai) dé kiém dém timg to (miéng). Sau khi kiém dém xong phai
dong bé (tdi), niém phong lai theo ding quy dinh.

111. HQI PONG KIEM KE, KIEM DEM
1. Kiém ké dinh ky, dot xuat kho tién; ban giao tién mét, ngoai te, gidy to&

o gia trong kho; kiém quy cubi ngdy tai try s6 NHCSXH cap tinh, cAp huyén.
Thanh phén va nhiém vu cia Hoi dong kiém k&, kiém dém, gdm:

- Giam déc hodic ngudi duoc Uy quyen: La ngudi truc tiép t6 chirc kiem dém.

- Trudng phong Ké toan- Ngan quy/ Trudng Ké toan hoiic ngudi duogc uy
quyen 14 nguoi thuc hién ghi chép trong qué trinh kiém ké kho, ghi chép S6
kiém qu¥ hang ngay.

- Thu quy, Thi kho tién: 1a nguoi chuén bi diy du didu ki¢n cho vigc kiém
tra, kiem ké, kiém dém. C6 mat tai chd d¢é bio quan tai san, so sach va chung
kién viéc kiém tra, kiém ké, kiém dém, tao diéu kién cho viéc kiém ké, kiém dém
chinh xéc, diy di nhung khéng truc tiép tham gia kiém dém.

M3i 1an kiém ké dinh ky hodc dot xudt kho tién, phai 1dp bién ban kiém ké.
Bién ban duoc théng qua cong khai va c¢d day du chir ky xac nhén cia cac thanh
vién tham gia quan ly.

2. Kiém quy cubi ngay tai cac diém giao dich xa. Thanh phin va nhiém vy
cua cac thanh vién gém:

- T4 trudmg T giao dich: La ngudi truc tiép kiém dém.
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- Giao dich vién chinh (quan ly tién mat tai diém giao dich): 1a nguoi chuén
bi day du diéu kién cho viéc kiém quy cudi ngy. Cé mét tai chd dé bao quan tai
san, so sach va chimg kién viée kiém dém, khong truc tiép tham gia kiém dém.

- Mot thanh vién con lai cla Té giao dich xa: 12 nguoi thuc hién ghi chép
So kiém quy cudi ngay.
IV. BAN GIAO TIEN MAT, NGOAI TE, GIAY TO CO GIA
- Khi thay dbi mét trong ba thanh vién giit chia khoa cura kho tién (Gidm
dc, Trudng phong K¢é toan — Ngan quy\Truorng K& toan, Thu kho (Thu quy kiém
tha kho) phai tién hanh kiém ké, ban giao tién mit, ngoai té, gidy to co gia.

- Truorng hop Giam ddc, Trudng phong Ké toan — Ngén quy\ Truong Ké
todn Uy quyen co thoi han cho mét cép phé ctia minh vé viéc quan Iy kho tién, thi
hét thoi han Gy quyén phai kiém ké ban giao tai san.

- Trong bat ky trudng hop nao, khi thay thé Thu kho tién déu phai tién hanh
kiém ké, ban giao tién mit, ngoai t&, glay tor ¢o gia thuéc pham vi Thua kho tlen
duoc giao quan ly. Tuy theo yéu cdu cong viée, thoi gian nghi ctia Thu kho tién,
Giam dbc don vi c6 thé quyét dinh bang vén ban viéc ban giao timg phan hay toan
b6 tai san. Nguoi nhén phai truc tiép xem xét, kiém tra, kiém dém, khong dugc
Gy quyén cho ngudi khac 1am thay.

- N§i dung ban giao toan bd nhu sau:

+ Tt ca géc loai tién mit, ngoai &, giéy to ¢o gia, hd so tai san dugc cét
gifr trong kho tién.

+ Tt ca sb sach, tai liéu, chung tu, s6 liéu vé tién va tai san.

+ Tht ca s& sach, gidy to vé& cong tdc quan ly tién mat, tai sin bao quan
trong kho tién.

+ Chia khoa cira kho tién, céc gian kho, chia khoa két, tu Sat.

+ Tét cé céc phirong tién chuyén dung cho c¢ong tac kho quj?.

+ Tinh hinh ¢dn bd lam c¢ong tac kho quy.

+ Céc cong viée khac vé kho quy dang lam do.

V. XU LY THUA, THIEU TIEN MAT, TAI SAN QUY, GIAY TO CO GIA

1. Xir ly thira thiéu tién mat, ngoai t¢, gidy to ¢6 gia bao quan trong
kho, quay giao dich, trén dwong van chuyen

Céc trudng hop phat hién thira hodc thiéu tlen mit, ngoai t&, gidy o co gia
trong kho tién, trong qud trinh van chuyén, tai quay giao dich, Gidm déc phéi
quyét dinh kiém ké toan bd tai san c6 lién quan. Gidm dbc, Truéng phong Ké
toan - Ngén quy\Truéng K¢é toan, Truéng phong Kiém tra kiém soat ndi b, phai
truc tiép xem xét, kiém tra, 1ap bién ban, ghi s6 sach va truy ctru trach nhiém ca
nhan ctia nguoi duge giao nhiém vy bdo quan tai sén, trach nhiém cua nhimg
ngudi ¢6 lién quan dé kip thoi thu hdi toan bd gla trj tai san thiéu, mét.

Nhimg vu thiéu, mAt tién mat, ngoai té, gidy 1o c6 gia c6 gia trj tir 50 (nam
muoi) tridu ddng trd 1én, phai dién bao cao vé NHCSXH cép trén trong 12 gidy (T
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giao dich xa dién bao vé Phong giao dich, Phong giao dich NHCSXH huyén dién
bao vé NHCSXH tinh, NHCSXH tinh dién bao vé Hoi s& chinh) dbng thi bao cao
Ngén hang Nha nudce chi nhanh tinh.

Nhimg vu mét tién c6 dau hiéu do ké gian dot nhap lay cap, cudp tai sam;
do tham 6, lgi dung phai gilt nguyén hién truong va bao cao co quan cong an.

2. X Iy thira thiéu mit tién do so suit trong nghiép vu

a) Trudng hop, do so suat trong nghlep vu, khi glao nhan, kiém dém, bao
quan dén dén thiéu, mat tién mat, ngoai &, gidy to co gia, nguoi gay ra phai boi
hoan toan bd thiét hai. Giam doc don vi, Truéng phong Ké toan - Ngan
qui\Trudéng Ké toan, Thu kho hoac Thi quy phal xem xét, kiém tra xac dinh
ngay nguyén nhan, dong thoi 18p bi€n ban ghi s6 séach kip thoi va truy ciru trach
nhiém ca nhan cha ngudi gay ra thiéu, mat.

Néu s6 tién va tai san thiéu, mat tri gia tir 5 triéu dong tré 1én, thi Giam déc
quyét dinh dinh chi céng tac dbi véi nhimng nguoi ¢o lién quan dén viéc thiéu, méat
tai san, dong thoi phai bao cdo NHCSXH cip trén. S6 tlen thiéu mat co gia tri tir
50 (nam muoi) triéu ddng tré 1én, phai dién bao cao vé NHCSXH cép trén, dong
thoi NHCSXH cap tinh bao cao Ngan hing Nha nuée chi nhanh tinh.

b) Truorng hop thiéu tién mat, tai san qui, gidy to cé gia theo Bién ban
kiém dém cia Hbi dong kiém dém thi ngudi co tén trén niém phong bao, bé tién
mat, tai san qui, gidy t& cd gia phai bdi thuong 100% gia tri tai san thidu. Néu tai
pham thi tuy theo mrc dd, phai chiu ky luét theo quy dinh. Truong hop nghiém
trong sé€ bi xtr ly theo phép luét.

- Céac truong hop thura tién trong bo (tui), trong quy nghiép vu...., dugc ghi
thu nghiép vu cua NHCSXH.

3. Xir Iy thiéu mét tién do nguyén nhén chi quan khac

a) Giam déc va nhimg nguoi 6 trach nhiém quan ly, giam sat, béo quan
t1en mat, ngoai t¢, gi Ay t& co gia, néu khong hoan thanh nhiém vu d& xay ra thidu
mét tién trong kho hodc quy hodc dé c4n bd thuéc quyén quan ly tham 6, lgi
dung 14y cap tai san thi bi xir ly ky luét theo quy dinh cua phap luat; co lién doi
trach nhiém vat chét dén vu mét tién, mat tai san thi phai bdi hoan hoic chiu
trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia Phap luat

b) Déi voi can bg, nhan vién lam cong tac kho, quy, Giao dich vién kiém
dém thu chi tién mat, néu tham 6 loi dung, lay cip tién mit, ngoai t&, gidy to co
gia phai boi thuong 100% gia trj tai san thiéu va bude théi viéc hodc phai chju
trach nhiém hinh su theo quy dinh cua Phap luat.

Phan VI
QUYEN LOT POI VOI CAN BO LAM CONG TAC KHO QUY

1. béi vOi cac can bo tham gia quan ly kho quy, duoc hirong phu cép trach
nhiém; phu cip doc hai, ning nhoc; b01 dudng doc hai bang hién vat; trang bi
phurong tién bao vé ca nhan va cac quyén loi khac theo quy dinh ctia Ngén hang
chinh sach x& hoi.



2. Nhiing cén b9, nhén vién lam nhiém vu quan ly, bdo quén, van chuyen
tién mit, ngoai t&, gidy t& co gia c¢6 thanh tich xuét sic, diing cam bao vé tai san
thi dugc khen thudng theo quy dinh cia NHCSXH.

Phén VII
CHE PO BAO CAO CONG TAC AN TOAN KHO QUY

Céc loai bdo cao cong tac an toan kho quf, bao céo thong ké tién mat, thuc
hién theo quy dinh cia Ngan hang Nha nudc va hudng dan thuc hién cua
NHCSXH.

Phén VIII
TO CHUC THUC HIEN

Trén day 1a huéng din cia Tong giam doc NHCSXH v& thuc hién ché d6
giao nhin, bao quan, van chuyén tién mat, tai san quy, gidy to c6 gid trong hé théng
NHCSXH. Vian ban nay thay thé vén ban s6 132/NHCS-HPQT ngay 23/7/2007
cua HDQT NHCSXH; van ban s& 1669/NHCS-KT ngay 29/10/2003 cia Téng
giam ddc NHCSXH vé M& s6 sach céc loai bao c4o nghiép vu Ngan quy.

Nhimg néi dung khéc khéng néu trong van ban nay, cac don vi thuc hién
theo Thong tu sb 01/2014/TT-NHNN ngay 06/01/2014 cia Théng déc NHNN va
vin ban huong dan sd 929/NHNN-PHKQ ngay 19/02/2014 cia Cuc trong Cuc
phat hanh kho quy NHNN.

Vian ban ndy c6 hiéu luc ké tir ngayd0/05/2014. Can ci vin ban ndy, Giam
dbc So giao dich, chi nhanh NHCSXH tinh, thanh phé, Phong giao dich
NHCSXH cap huyen chi dao td chirc thuc hién. Qu4 trinh thyuc hién ¢6 vuong
méc, béo c4o vé Hoi s chinh (Ban K& toan va Quéan ly tai chinh) dé giai quyét./.

Noi nhin: KT TONG GIAM POC

- Téng giam dbc (@ bao cao); A ’

- Truémg BKS, cac PhoTGD, KTT;

- chi nhanh NHCSXH tinh, thanh phd,
PGD cip huyén; (dé thuc hién)

- Vin phong, cac Ban CMNYV tai HSC;

- TTPT, TTCNTT, SGD;

- Luu: VT, KTTC.
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Mau sb 01/NQ-NHCS
Trang bia (mat ngoai)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc ldp - Tw do - Hanh phuc

NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

NGAN HANG CHINH SACH XA HOIL TINH, THANH PHO . .....coooviiiiiniiee
Phong giao dich: ...
SOQUY .o,
QUYEN SO, et i
NAM. . ovoreniinninnens
Str dung s tir ngay....... ST SO dén ngay........ /oin... foviniin
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Miu s6 01/NQ-NHCS
Trang bia (mit trong)

CHUNG NHAN

Quyén s6 nay gom 100 trang (khdng ké bia) dwoc dong dau gidp lai va danh
s0 trang lién tuc tir 01 dén 100

Giam doc

Quy dinh:

- Kich thuéce sé6: 21em x 30 em

- S6 nay md riéng vé tién matVND va ngoai té

- Giit s6 sach sé&, khong duoc tdy x6a

- Néu sai, nham ding but muc xanh,den gach bé bang mét gach sau dé viét
dung vao dong mdi (khong dung bit myc do, but x6a)

- Sau mét ngay thuc hién khoa s6, cong Téng thu — chi trong ngay va rut tdn
quy cudi ngay, kiém tra can sd. Céch thirc ghi theo mau dudi day:

So Phiéu
Thu | Chi Dién giai Thu Chi
[Céng trong ngay] (Tong thu trong (Tong chi trong
ngay)"” ngay)
[Ton ddu ngay] (Ton quﬁgd‘u ngay) -
Ton cudi nga - (Ton quy dén cuéi
/ s/ ngay khoa 56)™@
[Céng cén sbf (1)+(3) (2)*+(4)
Thi quy TP K& toan (hodc ngusi | Giam @bc (hodc nguci dieoc iy quyén)
(ky ghi r6 ho diege ity quyén) (ky ghi rd ho tén)
tén) (ky ghi 16 ho tén)

- Nguoi khong c6 trach nhiém khong duge xem hodc léy s6 liéu trong )
- (hi chép, bao quan s6 theo ché d6.
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Tir trang 1 dén trang 100 déu in theo mau duéi day

Miu sé 01/NQ-NHCS

Trang 1

S6 Phiéu

Thu

Chi

Ix L
Dien giai

Thu

Chi

Mang sang

Codng sang trang
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Maiu sb 02/NQ-NHCS

Trang bia (mat ngoai)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tw do - Hanh phiic

NGAN HANG CHINH SACH XA HQI

NGAN HANG CHINH SACH XA HOI TINH, THANH PHO. ..................
Phong giao dichINHCSXH ...

SO KIEM QUY CUOI NGAY
QUYENSO. ..t eeeeereens

Str dung s tir ngay....... [eviiini [oiinn. dén ngay........ [o..... [eveunen.
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Mau s6 02/NQ-NHCS
Trang bia (méat trong)

CHUNG NHAN
Quyén sb nay gdm 100 trang (khong ké bia) dwgc dong dau giap lai va danh
s0 trang lién tuc tir 01 dén 100

Giam doc

Quy dinh:

- Kich thuéce sb: 21lem x 30 cm

- Sir dung s6 dé kiém quy tién mat VND va ngoai t&

- Giir 86 sach s&, khong dugc tay xoa

- Néu sai, nhim dung but muc xanh,den gach bé bang mét gach sau d6 viét

dung vao dong méi(khéng dung bat mye do, but x6a)

- Sau mét ngay gach ngang so6, roi méi ghi tiép ngay sau

- Ngudi khéng c6 trach nhiém khong duge xem hoge lay s liéu trong s6

- Ghi chép, bao quan sb theo ché dd
Noi dung:

1. Ghi diy du céc loai tién mat VND va ngoai t¢€ theo 50 luong to,thanh t1en
cta tirng loai theo két qua kiém quy (gém tién du Tiéu chudn luu théng va tién
khong du Tiéu chuan luu théng)

2. Téng sb tién thuc t& tai QU bANZ $6:.......ciiiivvieeeiiie e

Bang Chlt. e
3. Téng sb ton quy theo s6 sach bang s8:.........veeviveiiiiiiinieeiiiniieia

BANE Cllr. ..ttt et et
4. Chénh léch (thira hodc thiéu) gitra thuc té vdi sé sach:............oveeee.

6. Sau khi kiém quy tién mat VND va ngoai t€ xong, cac thanh phan tham gia
kiém quy ky xac nhén trén so.



Mau s6 02/NQ-NHCS

Tir trang 1 dén trang 100 déu in theo mau dudi day

Trang 1...

Loai
Tién

Tién da tiéu chuan luru thong

Tién khon

dii tiéu chuin hru théng

S5 to

Thanh tién

St

Thanh tién

500.000

d

d

200.000

100.000

50.000

20.000

10.000

5.000

2.000

1.000

500

200

Cong

( Tc;ng 56 tién)™”

(Téng 5o tién)”

Tong so t1en ton quy thuc te (1+2):

Tdng s6 tién tdn quy trén sb sach ké toan:

Chénh 1éch: (thira)........ (thiéu).............
T3 7<3 05 411V 1 S
Tha quy TP K& toan (hodc ngudi duge ity Giam dbc¢ (hodc nguoi
(ky ghi ro ho tén) quyén) dugc ty quyén)
(ky ghi rd ho tén) (ky ghi rd ho tén)
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Miu 56 03/NQ-NHCS

SO THEO DOI VAO, RA KHO TIEN
Quy dinh:
- Kich thudc sé nhur so quy, chi thay tén 50
Ghi chép, theo doi day du timg lan, timg ngudi vao, ra kho
M&i 14n vao, ra lay du cac chir ky cua ngudi vao, ra kho
Sau 1 ngady gach ngang s6 roi méi ghi tiép ngay sau

Ngay, Thoi gian Noi dung cong Hog tén ngwoi Chire Chir
thang, | Giovao | Gidra viéce vao, ra kho danh ky
nim
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Miu s6 04/NQ-NHCS

SO BAN GIAO CHIA KHOA CUA KHO TIEN

Quy dinh:
- Kich thuée sé nhu s6 quy, chi thay tén s6
- M6 3 sb6, mdi thanh vién quan Iy kho tién giit mot s6(riéng s6 ctia Thi kho
ghi ban giao ca cac chia khoéa két)
- Céc thanh vién quan Iy kho tién gghi chép, ky tén diy du timg 1an ban giao

So Ngay, Ly do | Théi gian ban giao | Ho tén | Chirky | Ho tén Chir ky
TT | thang, nim ban Tir ngay...dén nguwdi nguwoi nguwoi ngwoi
giao ngay... giao giao nhéin nhin
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Quy dinh: Kich thudc s6 nhu sé quy,chi thay tén s6

Mau s6 05/NQ-NHCS

SO TRA TIEN THUA CHO KHACH HANG

Ngay, thang,
nim tra thira
tidn

Ho tén can
bé tri lai
tién thira

S6 tién
thira

Dién giai

Hg tén, dia chi
ngwoi nhan
tién thira

Chir ky
ngudi nhan
tien thira
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SO THEO DOI VAN CHUYEN TIEN MAT, NGOAI TE

Quy dinh:Kich thudc sé nhu s6 quy, chi thay tén )

Miu s6 06/NQ-NHCS

Ngiy, | Ho tén cin | Chirc | Phwong | Tuyén | Noi | Noi Néi | Tdéng | Ky
thing, b¢ vin danh | tiénsw | dwing di dén dung | sétién | tén
nam chuyén (ap dung van vin vin
vin tii, bao vé, chuyén chuyén | chuyén
chuyén fai xe)
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MAu s 07/NQ-NHCS

SO THEO DOI GUI VAQ, LAY RA GIAY TO CO GIA

Quy dinh: Kich thudc sé nhu s quy, chi thay tén sé

Nhap giay to 6 gig Xuit gidy to cé gid
Ngay Ho | Dja | Loai | Pde | Chir | Chir | Ngay Ho | Pja | Loai | Pdc | Chir | Chir
thang | tén | chi | gify | diém | ky ky |thang | tén | chi | gidy | diém | ky ky
nim | ngudi tr | (86 | ngudi | ngudi | ndm | ngudi tr | (86 | nguwoi | ngudi
giri séri, g nhin lay ra séri, | giao | nhdn
st sb
55,..) sé,..)
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Miu so6 08/NQ-NHCS

SO THEO DOI GUT TUL HOM TIEN NIEM PHONG

Quy dinh:
- Kich thudc s6 nhu sb quy, chi thay tén 50
- Chi nhan gui vao kho tién nhitng hom, tii niém phong dung quy dinh

Giri tii, hom tién niém phong LAy tiii, hom tién niém phong
Negay Ho Pia | Tong | Chir | Chit | Ngay Ho Dia $6 So Chir | Chir
thing | tén | chi 56 Ky k¢ | thing | tn | chi | hom, | hém | ky ky
nim | ngudi hoém, | nguwdi | nguwdi | nim | ngudi tii tii ngudi | nguwdi
g tii giri nhin liy ra liyra | con giao | nhin
giri lai
vao

(V]
jwt



SO THEO DOI TIEN GIA

Quy dinh: Kich thudc sé nhu s6 qu¥, chi thay tén 56

MAu sé 9/NQ-NHCS

Ngay Ho tén | Pia chi So Loai Xéri Ho tén | Ngudn Bi¢n
Thing | Nguwdi | Ngudi | Tién Tién Tién | Ngudi | gbctién | Phdp
nam nop nop Gia Gia Gia Phat Gia Xir ly
Tién Tién Hién
gid gia
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MAu s6 10/NQ-NHCS

SO LY LICH KHO TIEN
(Dung cho cac NHCSXH c6 kho tién)

Quy dinh:
- Kich thuéc sé nhu sé quy, chi thay tén sd
- Bao quan cén than, bi mat
- Sénay do Gidm dbc bao quan tai két sit & noi 1am viéc trong try s& co

quan.

Noi dung:

Nk LD~

Tén kho tién:

Thoi gian xay dyng:

Tong dién tich:........... m2

Két cAu nén:

Két cAu tran:

Két cAu tuong:

L5 thong hoi: chidu dai,chiéu réng
va 16p Iudi sét, chin song sit clia
cac 16 thong hoi:

Cura kho:

a/ Canh cira ngoai O khoa
b/ Cénh ctra trong O khoba
Dié&n bién cai tao, nang cép kho:

Dia diém
S6 gian kho
D4 an toan
Do an toan
D3 an toan

D6 an toan

Loai khoa
Loai khoa

D6 an toan
D an toan

Giam dbc
(ky tén, dong dau)
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Maiu sé 11/NQ-NHCS

SO THEO DOI THIEU, MAT TIEN QUY

Quy dinh:

- Kich thudc sb nhu sé quy, chi thay tén s6
- Mo theo déi ting vu viéc mat tién quy
TOm tAt VU VIEC: cevrvrirresinssnresnnisssssirrssrnsssnnans

Phan I:

- Ngay...... thang. ....nd3m. ... thiéu mat tién quy

- Ho va tén nguoi gy mét tién quy

- Chuc danh:

- S04 tién thiéu mat:

- Nguyén nhan:

- Bién phap xirly cu t’hé: ’ ‘
Phan I1I: Theo d6i di€n bién két qua thu hoi

Ngay,thing,nim

Sb tién thu hoi

S6 con phai thu tiép

Ghi chu
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Miu s6 12/NQ-NHCS

'NGANHANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHINHSACH XA HOI Pic 1ap - Ty do - Hanh phic
tinh\ hUYél'l .................... R ng&y ...... l‘hdng ...... nam.......

(BANG Chil........ccevviiiiieeeiiieeeeeens ).
Nguoi d& nghi Trudng/Phé phong ké toan Giam d6¢/PGD
(Thua qui/GDV) tky, ghi ro ho tén) (ky, ghi vo ho tén)

(ky, ghi ro ho tén)

Ghi chii: Gidy nay dugc Idp 01 ban dé hach todn va luu nhdt ky chimg tir.
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MAiu sé 13/NQ-NHCS

'NGANHANG CONGHOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHINH SACH XA HOI Pdc lap - Tw do - Hanh phic
| BIEN BAN ,\
KIEM PEM TIEN MAT THEO TUI NIEM PHONG
Hoém nay, ngay...... thang...... nam....... tai tru s& Ngan hang chinh sach
xa héi tinh\ huyén...... Ching t61 gbm co:
1. Hoi ddng kiém dém tidén mit cia NHCSXH tinh\huyén......
1. Ong (Ba): ............ Chirc vu: Gidm déc — Chii tich hdi ddng
2. Ong Ba)y: ...oco.nnn. Chire vu: Trudng Ké toan — thanh vién
3.0ng (Ba): ............ Chire vu: Thu quy Thanh vién (Ngudi kiém dém)
II. Khach hang chirng kién (ngwoi ndp tién)
Ong Ba): oo Chirc vu (neu co): .......

S6 tai Khoan tién gUi: ......cevvivvreiveeeieeeinaeeans
Dia chi nguo1 nOp tien: ...ooiiii i e

P4 cing nhau tién hanh kiém dém céc loai tién mit thu theo tdi niém phong
ngay .....thang.....nam...... Cu thé nhu sau:
I- Tinh trang niém phong:
Tai tién niém phong: Néu thiec 16 tiii tién niém phong.........
II- Kiém dém thue té:

1. So tién kiém dém thuc té cu thé nhur sau:

Loai tién (Ménh gia) S6 bd SO tor Thanh tién
Cong
(BaAng Chill. . ..o e )

2. S6 tién thira, thiéu gitta kiém dém thuc té so voi sé tién trén gidy ndp tién
- T1en thira (ghi 6 timg loai tién):

Loai tién (Ménh gi) SH to Thanh tién
Céng
(Bang Chill. . ..o e )
- Tién thiéu (ghi rd timg loai tién): ‘
Loai tien (Ménh gia) S6 to Thanh tién
Cong
(Bang chil. .. ..o )

41



3. S6 tién khach hang (nguoi nép tlen) viét bo sung glay ndp tién hogic nhén
lai:...... dong (Trong trucng hop kiém dém xdc dinh thiva so véi gidy ndp tién)

.4 S tién khach hang (nguoi nop tién) ndp bu vao hoic ghi ng tai khoan
tién gui ciia khach hang ......... dong (Trong trucng hop kiém dém xdc dinh thiéu
so voi gidy ngp tién)

Bién ban nay dugc lap 02 ban, ndi dung nhur nhau khach hang (nguorl nop
tién) va Hoi dong kiém dém cha NHCSXH...... da thong qua héi:...... gio cung
ngay, thong nhit ky tén.

01 ban khach hang (ngudi ndp tién) giit

01 ban luu tai Ngéan hang Chinh sach xa hdi...... (Tvu tai b6 phan kho qui)

H#i ddng kiém dém NHCSXH.....
Ngudi ndp tién Thu quy (nguoi | Truong phong K& toén Giam doc
(ky, ghi ro ho tén) | kiém dém nhan \Trudng ke toan (ky, ghi ré ho
(ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi vé ho tén) | tén)
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MAu sé 14/NQ-NHCS

'NGANHANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHINH SACH XA HOL Déc l4p - Tu do - Hanh phiic

PHIEU DPIEU CHUYEN TIEN MAT
(4p dung trong diéu chuyén tién giira cac giao dich vién hogc diéu chuyén dé nop tién vao tai
khoan md tai NHNN hoac cac TCTD)

INgay g180 dICh: oot e e
SO thamm CHISU: .. ..evveivreecstereeee et ceee et eerener s st eressases e sessanseesessenessnsns
Phurong thirc diéu ChUYN:. ....oovvceeeeeeeeceeeeecte et eseeaes
Tttt BN
L0ai tiN: vvoeeereereceeeeeeeeeeeeeenee s S8 1i8n bang 6:.......oveeveeeeeeeereereereanae
Ménh gié S6 t& (miéng) Thanh tién

Tong cong

SO tién bang chir:

.......................................................................................................

....................................................................................................................

Ngudi giao Ngwoi nhin Kiém soit Giam doc
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MAu s6 15/NQ-NHCS

NGANHANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHINH SACH XA HOI DPoc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sé: NHCS-TM e , ngay... ... thing...... nam.... ...

. _ LENH PIEU CHUYEN TIEN
KIEM GIAY UY QUYEN AP TAI HANG PAC BIET

(Dung trong truomg hop didu chuyén tién mat tir tinh xuéng huyén va nguoc lai)

L GIAMPOC
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI ........
QUYET PINH:
I. Piéu chuyén tién:
1. Noi diéu chuyén di: ......................
2. Noi nhan diéu chuyén dén................
3. S4 tién didu chuyén: ................. dbng

II. Thanh phin diéu chuyén hang dic biét (ghi ré ho tén tirng
ngudi, ké ca can bd an ninh va lai xe):

Nhimg ngudi co6 tén trén, chiu trach nhiém bao quan, ap tai, van chuyen
hang dac biét dam bao tuyét dbi an toan, bi mat. Néu mat mat, hu hong phai bdi
thuong theo quy dinh.

Ngudi &p tai tién | Ngudi lap 1énh | Trudng phong ké GIAMDOC/PGD
(ky, ghi vd ho tén) | (ky, ghi ré ho tén) toan...... (ky, ghi ré ho tén va dong dau)
(ky, ghi ¥d ho tén)

Ghi chu:

- Lénh nay dugc lap thanh 03 ban (01 ban giao cho ngudi dp tai hang ddc biét va khi két thiic
ngp lai bg phin ké todn dé déng luu chimg tir ké todn khi tdt todn tai khoan tién dang chuyén
tai noi diéu di, 01bdn heu nhdt ky chimg tir noi diéu chuyén di, 01 leu nhdt ky chimg tir noi
diéu chuyén dén).
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MAu s6 16/NQ-NHCS

NGANHANG CONGHOA XAHQI CHU NGHIA VIET NAM
CHINH SACH XA HQI Pjc lap - Tw do - Hanh phiic

BIEN BAN GIAO NHAN TIEN

(Dung trong truong hop didu chuyén tién mdt tir tinh xudng huyén va nguoc lai)

Hom nay, ngay... ... thang... ... nam....... Can cit lénh diéu chuyen tién
56, ngay....... thang....ndm ....... ciia gidm déc hodc nguoi dwpe 11y quyén

I. Bén giao (noi diéu di)

Ngén hang Chinh sach xa hoi ............

1. Ong (Ba): .ooveiiiin Chtre vu: Giam dbc hodc nguoi dugce y quyén

2. Ong (Ba): ...oveevennnnnn, Chic vu: Truéng Phong Ké toan\Truéng Ké
toén

3.0ng (Ba): ....vevvnennnnnn Chirc vu: Thu kho kiém Thu qu¥y

IL. Bén nhén (noi diéu chuyén dén)
Ngén hang Chinh sach xa hoi........

1. Ong Bay .coooviiian.. Chre vu: Gidm dbc hogc ngudi duge ty quyén
2. 0ng (Ba): vovvveeeinnnn Chirc vu: Truéng Phong Ké toan\Trudng Ké
toan
3.0ng(Ba): ... Chirc vu: Thu kho kiém Thu quy
T11. Ngudi ap tai tién:
Ong Bay Chirc vu: ... &p tai tién theo 1énh diéu
chuyén tién sb ........ /BC — TM ngay .....thang...... nim .......
IV- N¢i dung giao nhan
Loai tién (ghi 1 timg loai tién): .....................
Ménh gis S to S6 bb Thanh tién
Cong
(Bang chiF....eiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiciinciiieiriieaiereanrene Ceesesaraane )
Bén giao Ngudi ap Bén nhan
tai
Thi quy | Tr phong Giam dbc Nguoi ap tdi | Thi quy | Tr phong | Giam doc
(v, ghi | keétoan... | (ky, ghiré | (ky, ghird | (kY ghire | kétoan... | (ky, ghi
roho | (K. ghird | posep) ho tén) hoten) | (ky, ghiro | g ho
tén) ho tén) ' ) ho tén) t6m )

Ghi chii: Bién ban néy diege Idp thanh 2 ban; méi bén giao/nhan giit 01 ban va duoe dong
cling tdp nhdt ky chirng tir.
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