Thủ tục thanh toán bằng séc chuyển khoản:
a) Trình tự thực hiện:
- Bước 1: Khách hàng lập 03 liên Bảng kê nộp Séc theo mẫu quy định cùng tờ Séc (ghi đầy đủ các yếu tố trên tờ Séc) gửi NHCSXH nơi thực hiện thủ tục.

- Bước 2: NHCSXH nơi thực hiện thủ tục tiếp nhận bộ chứng từ, kiểm tra các thông tin có liên quan đến quá trình thanh toán bằng Séc của khách hàng. Nếu đầy đủ các thông tin và đảm bảo yếu tố pháp lý trên chứng từ, đủ điều kiện thanh toán theo quy định thì NHCSXH nơi thực hiện thủ tục tiến hành xử lý nghiệp vụ, thực hiện thanh toán. Nếu không đủ điều kiện thanh toán theo quy định thì trả lại hồ sơ thanh toán cho khách hàng, từ chối thanh toán và nêu rõ lý do từ chối thanh toán.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở NHCSXH nơi thực hiện thủ tục.

c) Thành phần, hồ sơ:

+ Tờ Séc; 

+ Bảng kê nộp Séc (03 liên). 

d) Số bộ hồ sơ: 01 bộ.

đ) Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày nếu đủ điều kiện thanh toán.
e) Đối tượng thực hiện: Cá nhân; Tổ chức.
g) Cơ quan thực hiện thủ tục: NHCSXH nơi thực hiện thủ tục;

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: NHCSXH.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không

h) Kết quả thực hiện:

Thanh toán Séc và 01 liên Bảng kê nộp Séc (kế toán ký tên, đóng dấu) trả lại khách hàng thay biên lai giao nhận Séc.

i) Mức phí, tên phí: Phí dịch vụ thanh toán theo biểu phí                 

k) Mẫu đơn, tờ khai:

- Tờ Séc (Mẫu số 04/KT).

- Bảng kê nộp Séc (Mẫu số 06/KT).

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục: Không

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục:

- Quyết định số 30/2006/QĐ-NHNN ngày 11/7/2006 của Thống đốc Ngân hàng Nhà nước về việc ban hành Quy chế cung ứng và sử dụng séc;

Văn bản số 2669/NHCS - KT ngày 03/11/2006 của Tổng giám đốc NHCSXH vềviệc Hướng dẫn cung ứng và sử dụng séc trong hệ thống NHCSXH.

