Thủ tục tiền gửi của tổ viên Tổ tiết kiệm và vay vốn: tổ viên gửi, rút tiền gửi trực tiếp.

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1. Tổ viên Tổ TK&VV:

- Khi gửi tiền: tổ viên điền thông tin vào Bảng kê các loại tiền nộp chuyển cho NHCSXH nơi thực hiện thủ tục;

- Khi rút tiền: tổ viên điền thông tin Giấy lĩnh tiền mặt và kèm theo giấy tờ tùy thân (Chứng minh nhân dân hoặc Chứng minh quân nhân hoặc Chứng minh nhân viên quốc phòng hoặc Hộ chiếu) hoặc Giấy ủy quyền theo quy định của pháp luật (trường hợp nhận tiền thay) nộp cho NHCSXH nơi thực hiện thủ tục;

Bước 2. NHCSXH nơi thực hiện thủ tục 

Thực hiện giao dịch gửi, rút tiền gửi cho tổ viên Tổ TK&VV và chuyển trả Phiếu thu (đối với gửi tiền)/Phiếu chi (đối với rút tiền) cho tổ viên Tổ TK&VV.

b) Cách thức thực hiện: trực tiếp tại NHCSXH nơi thực hiện thủ tục.

c) Thành phần hồ sơ:

- Trường hợp gửi tiền: Bảng kê các loại tiền nộp: 01 bản chính (lưu tại NHCSXH nơi thực hiện thủ tục);
- Trường hợp rút tiền: 

+ Giấy lĩnh tiền mặt: 01 bản chính (lưu tại NHCSXH nơi thực hiện thủ tục); 

+ Giấy tờ tùy thân (Chứng minh nhân dân hoặc Chứng minh quân nhân hoặc Chứng minh nhân viên quốc phòng hoặc Hộ chiếu): 01 bản chính (để NHCSXH nơi thực hiện thủ tục đối chiếu);
+ Giấy ủy quyền theo quy định của pháp luật (trường hợp nhận tiền thay): 01 bản chính (lưu tại NHCSXH nơi thực hiện thủ tục).
d) Số bộ hồ sơ: 01 bộ

đ) Thời hạn giải quyết: Ngay sau khi NHCSXH nơi thực hiện thủ tục nhận được hồ sơ khách hàng. 

e) Đối tượng thực hiện: Hộ gia đình (vay vốn thông qua Tổ TK&VV)
g) Cơ quan thực hiện thủ tục: NHCSXH nơi thực hiện thủ.

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: NHCSXH.

- Cơ quan phối hợp: Không.

h) Kết quả thực hiện: 

- Trường hợp gửi tiền: Phiếu thu.

- Trường hợp rút tiền: Phiếu chi.

i) Mức phí, tên phí: Không.

k) Mẫu đơn, tờ khai: 

- Trường hợp gửi tiền: Bảng kê các loại tiền nộp.

- Trường hợp rút tiền: Giấy lĩnh tiền mặt.

l) Yêu cầu điều kiện cụ thể:

- Tổ TK&VV phải được thành lập và hoạt động theo quy định.

- Tổ TK&VV phải có quy ước về việc gửi tiền của các tổ viên đã ghi trong biên bản họp tổ (mẫu số 10A/TD). 

 - Mỗi khách hàng gửi tiền tại NHCSXH được mở, sử dụng một tài khoản tiền gửi không kỳ hạn. Số dư tài khoản tiền gửi còn đủ để thực hiện giao dịch.

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục:

- Nghị định số 78/2002/NĐ-CP ngày 04/10/2002 của Chính phủ về tín dụng đối với người nghèo và các đối tượng chính sách khác;

- Quyết định số 15/QĐ-HĐQT ngày ngày 05/3/2013 của Hội đồng quản trị NHCSXH về Quy chế tổ chức và hoạt động của Tổ TK&VV;
- Văn bản số 1004/NHCS-TDNN ngày 12/4/2013 của Tổng Giám đốc NHCSXH về việc thực hiện Điều 21 Quyết định số 15/QĐ-HĐQT ngày 05/3/2013 của Hội đồng quản trị NHCSXH về Quy chế tổ chức và hoạt động của Tổ TK&VV;

- Văn bản số 1454/HD-NHCS ngày 20/5/2014 của Tổng Giám đốc NHCSXH  về việc hướng dẫn chế độ về giao nhận, bảo quản, vận chuyển tiền mặt, ngoại tệ, giấy tờ có giá trong hệ thống NHCSXH;

- Văn bản số 4030/NHCS-TDNN ngày 10/12/2014 của Tổng Giám đốc NHCSXH về việc hướng dẫn tổ chức hoạt động Giao dịch tại xã, phường, thị trấn;

- Văn bản số 4198/NHCS-TDNN ngày 16/12/2014 của Tổng Giám đốc NHCSXH về việc Hướng dẫn Nghiệp vụ tiền gửi của tổ viên Tổ TK&VV.

