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CHINH SACH XA HOI Déc 1ap - Tu do - Hanh phtic
Sé: #030 /NHCS-TDNN Ha Néi, ngay A0 théng 12 ndm 2014
HUONG DAN

T4 chire hoat ddng giao dich tai x3, phwong, thi trén

De hoat dong giao dich tai x4, phu'cmg, thi trn (sau day goi chung 1a xa)
duoc trién khai théng nhat trong toan hé thong, nham gitip ngudi nghéo va cac
dbi tuong chinh sach tiép cén chinh sach tin dung wru dai ctia Chinh pht thuin
loi, tiét glam chi phi, thue hi¢n quy ché dan chu, céng khai va ting cuong su
gidm sat cta chinh quyén dia phuong, cac tb chirc chinh trj - xa héi trong viéc
thue thi tin dyng chinh sach, Téng Gidm dbéc Ngan hang Chinh sich x& hoi
hudng din t6 chirc hoat dong giao dich tai x& nhu sau:

Phan I
NHUNG VAN DE CHUNG

I. THANH LAP TO GIAO DICH XA

1. Muc dich

Ngén hang Chinh sach x& héi (NHCSXH) noi cho vay thanh 18p Tb giao
dich xa dé t6 chitc thyc hién hoat ddng giao dich tai xa theo quy dinh tai vin ban
nay va cac vin ban khac c6 lién quan.

2. Hoat dgng giao dich tai xa

Hoat dong giaq dich tai xd 1a c4ch thire td chite giao dich cia NHCSXH
voi khach hang tai Piém giao dich dit tai Uy ban nhian ddn (UBND) x4.

3. $6 Irgng, thanh phan T giao dich x4

a) T giao dich x& phai co t01 thidu 03 c4n bd dé& dam nhiém céc vi tri
chirc danh cong viéc: T trudng, Kiém soat vién, Giao dich vién.

b) Ty theo khéi luong cbng vige cua timg phién giao dich, Gidm dbc
NHCSXH noi cho vay bb tri s6 luong cdn bd T giao dich xi cho pht hop va
dam bao cac nguyen téc sau:

- Can bd Tb Giao dich x4 1 cdn bd chuyén mén nghiép vu tai NHCSXH
noi cho vay di dugc dio tao, st dung thanh thao chuong trinh phdn mém dugc
sir dung tai Piém giao dich xa.

- T6 trudng T giao dich xa do can b tin dung duge phan cong theo doi
dia ban xa d6 dam nhiém. Trudng horp bd tri can bd khac lam T trurdng T giao
dich xa do Gidm déc NHCSXH noi cho vay xem xét, quyét dinh. Té truong Td
giao dich xa c6 thé kiém Kiém soét vién.

- Mot T glao dich x3 c6 mot hodic nhidu Giao dich vién. Truo‘ng hop ¢é
nhidu Giao dich vién, Giam déc NHCSXH noi cho vay phai phin cong mét
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Giao dich vién chinh. Khéng bé tri can b tin dung 1am Giao dich vién ctia T6
giao dich tai x4 ma cén bd tin dung d6 dugc phan cong theo ddi.

- Mt T giao dich x& c6 mdt Kiém soat vién. Trudng hop, Tb giao dich
x& c6 trén ba Giao dich vién thi Giam dbc NHCSXH noi cho vay xem xét b tri
thém Kiém soat vién. C4c Kiém soét vién 1am viée doc Iap v&i nhau.

4. Céch thirc thanh 13p T6 giao djch xa

a) Trudng phong Ké hoach - Nghiép vu tin dyng / Tb truong t6 Ké hoach
- Nghiép vu chiu trach nhiém d& xuét thanh lap Té giao dich x3 Giam doc
NHCSXH noi cho vay hodc nguoi dugc uy quyén phé duyet viée thanh lép T
giao dich x4, ddng thoi thuc hién v1ec cap nguoi dung va phén quyén trén hé
thong Intellect Offline cho timg cén b T giao dich x4 theo nhiém vy da dugc phan céng.

b) Viéc thanh 1ap va phén cong timg thanh vién Tflgiap dich x& dugce thuc
hién théng qua S6 phin céng can bd To giao dich x& theo mau s6 01/GDX dinh kém.

Sé phan céng can bd T giao dich xd duge md tai NHCSXH noi cho vay,
danh sb trang, dong d&u gigp lai, ghi day &t ho tén, vi tri chirc danh dugce giao
cho timg cn bd Tb giao dich x& va c6 day di chir ky nhén nhiém vu ciia timg
can b, chir ky phé duyét cia Giam d6c NHCSXH noi cho vay hoic nguoi duge
ity quyén trudce khi di giao dich x4. S6 dugc giao cho lanh dao phong Ké hoach -
Nghiép vu tin dyng / T trudng t6 Ké hoach - Nghiép vu quan Iy. Khi ghi hét sb
trang, S& dugc Iuu trir theo ché d6 Iuu trir cong vin.

c) T giao dich x& chi thue hién cdc nghiép vu phat sinh ddi véi cac khach
hang, tb chirc, ¢4 nhéan lién quan dén dia ban x& dugc thanh l4p.

d) NHCSXH cAp tinh, cAp huyén thudng xuyén kiém tra dot xuit dbi voi
hoat dong ciia T giao dich x& NHCSXH noi cho vay thudng xuyén thay d6i
Giao dich vién d6i v6i timg Piém giao dich x& dé phét hién sai sét, chinh sira kip thoi.

5. Phwong tién, trang thiét bj, cong cu lam viéc cia T giao dich xa

NHCSXH noi cho vay phai dam bao day du phuong tién, trang thiét bi,
cdng cu lam viée cho T giao dich x3, gdm:

a) Phuong tién vén chuyén 14 6 t6 d3 duoc trang bj @& phuc vu giao dich
x4 Truong hop dia ban bét bude phai sir dung phwong tién khac thi NHCSXH
noi cho vay phai ¢é phuong 4n dam bao an toan. |

b) May vi tinh x4ch tay, may in va céc thiét bi phu tro di kém (thiét bj két
ndi mang,...).

c¢) Thiing dung tién, dung sd sach, chimg tir ké todn cho cac Giao dich
vién duoc lam béng kim loai (ton, inox, sit,...) dam bao an toan trong qua trinh
van chuyén va giao dich. Thing c6 02 ngin (01 ngan dé tién, 01 ngin & sb
sach, chimg tir) va c6 01 6 khéa do Giao dich vién quan ly; riéng thung dung
tién ctia Giao dich vién chinh phai c6 then ngang cai qua 02 6 khoa (01 6 khod
do Giao dich vién chinh quéan 1y, 01 4 khoa do T4 truéng quén 1y).

d) May ghi hinh anh (Camera)
- Mbi Té giao dich xa dugc trang bi 01 Camera.



- Camera duogc dit tai vi tri thun lgi dé gidm sat, thu nhan duge toan bd
hinth anh ctia T8 giao dich x3 trong sudt thoi gian 1dm viéc tai Diém giao dich xa.

- Hinh anh, dit liéu, am thanh (néu co) thu dugc qua Camera la co s& de
lanh dao NHCSXH noi cho vay kiém soét viéc chép hanh céc quy dinh ctia T6
giao dich x&; kip thoi chén chinh nhing sai s6t, ton tai, xt Iy d6i véi nhiing truong
hop vi pham dién ra trong phién giao dich x3 va tra soét dé khai thac khi cin thiét.

- Giao Phé phong K& hoach - Nghiép vu tin dung / T truedong t6 K& hoach -
Nghiép vu chiu trach nhiém quan ly Camera va sao chép dif 1i¢u sang dia cimg dé
lru trit trong 6 thang.

d) May dém tién, thiét bj phat hién tién gia, may phat dién.

e) Thiét bj phong chdy, chita chay; 4o phao ciru sinh va thi ni 16ng dung thing
tién déi véi van chuyén tidn bing dudmg thity; thiét b, céng cu cin thiét khac.

g) Ban, ghé 1am viéc cho T giao dich x3 va khach hang dugc UBND clp
x4 bd iri; trudmg hop khéng bd tri duoc thi NHCSXH noi cho vay trang bi dam
bao di didu kién 13m viéc tai Pidm giao dich x.

6. Bao vé cho Tb giao dich x3

Vigc bao vé cho T4 giao dich x& do Giam dc NHCSXH noi cho vay va T
truomg T giao dich x& xdy dyng phuong an bao v§ dé dam bao an toan tai san,
con nguoi trén dudmg di, vé va trong thoi gian giao dich tai Piém giao dich x3.

7. Nhiém vu ciia Tb giao djch xa

a) Thyc hién cic giao dich thu, chi thuge nghi¢p vu tin dung; thu, chi
thudc nghiép vu tién giri clia td vién T6 TK&VV; chi tién thu lao cho can b x3
phuong; chi tra phi uy thac, hoa hdng theo quy dinh hién hanh va thyc hién cac
khoan thu, chi khac khi ¢é quy dinth, huéng dan bang vin ban cia Téng Gidm
dbc NHCSXH.

b) Nhan hd so v& nghiép vu cho vay, nghiép vy xit Iy ng va céc hé so lién
quan khéc; ti€p nhan va xir Iy théng tin gép ¥, phan hdi ctia khach hang,

c) Giao dich véi T truémg TS TK& VYV theo cac nghiép vu duec NHCSXH
Uy nhiém.

d) Té chitc hop giao ban véi cac don vi nhan Gy thac cép xi va T6 TK&VV.

d) Péi chibu tryc tiép v6i khach hang dén giao dich tai Piém giao dich xa vé
sb dur tién vay, 13i ton, s6 dur tign giri.

e) Quéan 1y va sir dung céc trang thiét bi, céng cu lam viéc tai Piém giao
dich x&.

g) Thyc h1§:n viée kidm qu§ cubi phién giao dich theo quy dinh.

h) Niém yét céng khai Danh sach hé vay vén theo miu 01/ CK dinh kém
vin ban ndy va cc van ban mdi vé chinh sach, ché d6 tai Piém giao dich xa
theo quy dinh.

1) Kiém tra hom thu gép ¥, bién hidu Piém giao dich x4, b1en chi din, va

bang biéu céng khai chinh séich tin dung, cdng khai du ng,... tai Piém giao dich
x3 d8 bao cao Gidm déc NHCSXH noi cho vay khéc phuc néu cé hu hong, mét mat.



k) Co trach nhiém giai thich, huéng dan, tuyén truyén cho hd vay, Ban
quan 1y T6 TK&VV, c4n bd don vi nhin Gy théc,...v& chi trrong, chinh sach tin
dung ctlia Nha nuéce va tha tuc, quy trinh nghiép vu ciia NHCSXH.

1) Thuc hién cdc nhiém vu khéc khi duge Giam ddc NHCSXH noi cho
vay giao theo quy dinh hién hanh cia NHCSXH.

m) Trong thoi gian thue hién nhiém vu tai Piém giao dich x3, yéu cau cac
thanh vién T4 giao dich xa phal lam viéc dgc 1ap, dling nhiém vy duoc g1a0 khéng
duoc lam ho, lam thay, lam sai vi tri; dong thoi cd trach nhiém theo doi, giam sat cac
thanh vién khéc dé dam bdo an toan, hiéu qua. Néu xay ra sai pham, tham &, chiém
dung,... can b$ co hanh vi vi pham va cin b dugc giao nhiém vy véi céng viéc dé
nhung dé ngudi khéc loi dung dan dén sai pham phai chiu trach nhiém theo quy dinh;
ddng thoi cac can bd khac trong T6 giao dich x& déu phai chiu trich nhiém lién déi.

IL. PIEM GIAO DICH XA

1. Piém giao dich x3

Piém giao dich x& 1a noi Té giao dich xa cia NHCSXH t8 chiic giao dich
v6i khach hang, t6 chirc, c4 nhén lién quan trén dia ban x3. Piém gjao dich xa
dugc dit trong khuodn vién tru s& UBND cép x4.

2. Mé Piém giao dich x3

a) T4t ca cac x4, phuong, thj trin noi NHCSXH khong dong tru sé va cac
phuong c6 khoang céch tir 3 km tro 18n tinh tir try s& NHCSXH noi cho vay dén
tru s&¢ UBND phuong du phai m& Piém giao dich. Déi véi cac x4, phuong, thi
trén noi NHCSXH dong tru s& va céc phuong c0 khoang cdch dudi 3 km tinh tir
try s& NHCSXH noi cho vay dén tru s& UBND phudng thi giao Giam déc
NHCSXH noi cho vay xem xét viec m& Piém giao dich.

b) Khi m¢ Piém giao dich x&, NHCSXH noi cho vay 13p t& trinh trinh
Truéng Ban dai dién Hoi dong quan tri NHCSXH cap huyén phé duyét; bao cdo
Trudng Ban dai dién Hot dong quan tri dé tham mwu Chii tich UBND c4p huyén
chi dao UBND cép x3 bd trf noi 1am viéc va tao dleu kién cho NHCSXH thyc
hién nhitng ndi dung lién quan dén hoat ddng cia T giao dich xa.

3. Phién giao dich tai Piém giao dich xi

a) Piém giao dich xa dugc bd tri phién glao dich vao ngay cb dinh trong thang
va duoc niém yét céng khai trén bién hidu Dlem giao dich x& va Website NHCSXH.

b) Ngoai phién giao dich theo lich ¢ dinh, Gidm dbc NHCSXH noi cho vay
cd thé t6 chirc phién giao dich bd sung tity thude vao khdi luong céng viée phat sinh.
Khi bd sung thém phién giao dich, NHCSXH noi cho vay ¢6 théng bdo bing vin
ban giri cho UBND va don vi nhin uy thac chp x3 trude 03 ngay tinh dén ngay giao
dich bd sung, dé thong béo cho cac T6 TK&VV va khach hang vé phién giao dich bd
sung. Viée to chirc phién giao dich bd sung pha1 dam bao thiét thurc, hiéu qua.

c) Nhung phién giao dich theo lich ¢b dinh trung vao céc ngay dugc nghi
18, nghi cudi tudn thi van phai to chirc giao dich. Nhing phién giao dich theo
lich ¢o dinh trung vao céc ngay duge nghl Tét Nguyén dan theo quy dinh thi
duoc nghi giao dich nhung phai té chic giao dich bu. Khi do, NHCSXH noi cho
vay théng béo bing vin ban giri UBND cap x4 dé thong béo cho don vi nhén iy



thac cép x4, T trudng Té TK&VV, td vién biét vé ké hoach nghi giao dich x3
va phién giao dich bu. Phién giao dich bu dugc thuc hién trude hodc sau ngay
giao dich cd dinh trong cing thang. Viéc xir Iy ng dén han dugc thuc hién vao
phién giao dich c¢6 dinh cua thang ké tiép lién ké voi thang c6 ngdy nghi Tét
Nguyén dan. Thoi han cho gia han ng, thdi han cho vay luu vy, thoi didm
chuyén no qua han dugc tinh tir ngay giao dich cb dinh ctia thang ké tiép lién ké.

d) Truong hop vi Iy do khéach quan nhu thién tai, dich hoa,... khong thé td
chirc phién giao dich c¢b dinh thi NHCSXH noi cho vay phai thong bao kip thoi
viéc tam dung phlen giao dich cho UBND cap X3 dé thong bao cho don vi nhin
uy thac clp xa va cac ddi tugng lién quan dén phién giao dich. NHCSXH noi
cho vay phai luu gitt tai liéu chimg minh Iy do bAt kha khéng va chiu trach
nhiém vé quyét dinh tam ding phién giao dich, dong thoi t§ chirc giao dich bu
vao ngdy khac ngay sau khi thién tai, dich hoa,... dugc khéc phuc. Nhitng mén
vay dén han vao phién giao dich bi tam dimg phai dugc gia han ng tha céng trén
chuong trinh giao djch ngay trong ngay tai tru s NHCSXH noi cho vay voi thoi
gian cho gia han ng dén phién giao dich cé dinh ctia thang tiép lién ké.

d) Déi véi cac x3, phudng, thi trAn dugc bd tri giao dich tai try s¢
NHCSXH noi cho vay ciing phai quy dinh phién giao dich cd dmh

e) Can cr quy md tin dung cia timg X4, diéu kién di lai, sb luong can b9,
NHCSXH noi cho vay quy dinh cu thé thoi gian giao djch tai timg Piém giao
dich x& cho phu hop.

g) Pinh ky hang thang, neu thay ddi vé thoi gian giao dich, mé Diém giao
dich x& méi, thi NHCSXH cAp tinh bdo cdo Hoi s& chinh (qua Ban Tin dung
nguoi ngheo) theo miu sé 02/GDX “Béo céo bd sung, sira dbi théng tin vé Piém
giao dich x&” trudc ngay 05 thang sau. Riéng truong hop thay ddi “Lich giao dich”
thi NHCSXH cép tinh béo c4o theo méu s6 02/GDX trude 10 ngay tinh dén ngay
giao dich theo lich m&i & Hoi sé chinh didu chinh “Lich giao dich” trén hé théng.

4. Bién hiéu, bién chi dan va cic ndi dung cong khai tai Piém giao dich xi

a) Déi v6i x&, phuomg, thi trdn c6 mé Diém giao djch, gdm:

- Bién hiéu Piém giao dich x4.

- Thong bao chinh sach tin dung wu ddi cia Nha nuéc dbi véi ngudi
nghéo va céc dbi tuong chinh sach khac

- Cong khai Danh sach hd vay vén va cong kha:l chinh séch méi (néu cé).

- Néi quy giao dich.

- Hom thu gép y.

- Bién chi dn dén Piém giao dich: Ap dung ddi véi nhing Piém giao
dich x& phai dat bién chi dan.

b) P61 voi x8, phudng, thi tran giao dich tai tru so NHCSXH

- Tai try s¢ NHCSXH noi cho vay, gf‘im:

+ Théng bao chinh séch tin dung wu dai dbi véi ngudi nghéo va cac dbi

tuong chinh sach khic.
+ Nbi quy giao dich. ;xg/
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+ Hom thur gop v.

+ Bién chi din Tru s¢ NHCSXH: Ap dung d6i véi nhimg Tru sé
NHCSXH ¢ khuét, kho quan sét. Hinh thire bién chi din Tru s& NHCSXH duge
thiét ké giéng bién chi din Diém giao dich x4.

- Tai try sé UBND x4, phuong, thi trin, gdm:

+ Thong bdo chinh sich tin dung vu dii clia Nha nuéc dbi voi ngudi
nghéo va cic dbi tuong chinh sach khic.

+ Céng khai Danh séch hd vay v6n va cong khai chinh sach mdi (néu c6).

+ Hom thu gép y.

¢) V& quy céch Bién hidu, Bién chi din va cac Bang thuc hién cdc ndi
dung cong khai dugc thuc hién theo vin béan s& 926/NHCS-TDNN ngay
15/3/2012 clia Téng Giam doc NHCSXH.

‘ Phan IT N
QUY TRINH GIAO DICH XA

I. CONG VIEC TRUGC KHI PI GIAO DICH XA

1. Giam dbc hodc ngudi dugc uy quyén

Phé duyét viéc thanh lp To giao dich x3, dong thdi thye hién viée clp
nguoi dung (USER) va phan quy#n trén hé thong Intellect Offline cho timg can
bo T giao dich xa.

2. T trwong

a) Nhan va kiém tra cic cong cu: Camera, thiét b phong chdy, chita chay,
may phat dién, phao ctru sinh va tii ni long (néu cb), cac phuong tién bao ho
khéc, chia khéa hdom thu gép ¥, cong cu hd tro bao vé.

b) Trién khai phuong 4n bao vé trén duong di.

c) Péi voi Didm giao dich ap dung Intellect Offline: Thyc hién kiém tra
phlen ban Intellect Offline trén tat ca cac may vi tinh xach tay mang di giao dich
x4 va dam bao phién ban dang sir dung la méi nhit,

3. Kiém soat vién

a) Nhéin may vi tinh x4ch tay va thiét bj két ni mang, may in.

b) Déi voi Diém giao dich 4p dung Intellect Offline: Nhaén file dit liéu cua

xd c0 giao dich, nhép dir liéu glao dich vao hé thong Intellect Offline, m& phién
giao djch dAu ngay, nhép sb tién tam {mg qu§ dAu ngay (néu co) Néu phat hién
sai sot v& dir lidu phai béo ngay cho phong Tin hoc thudc Hoi s¢ NHCSXH cép
tinh d nhan lai file dir lidu ding.
- <) Chiu trdch nhiém bao mit théng tin truy nhap cia minh trong subt
phién giao dich x& Trudng horp & 16 mat khiu hoic giao théng tin truy nhép
cho ngudi khac thi Kiém so4t vién phai hoan toan chiu trach nhiém dén bu dbi voi
s6 tién bi tham &, thét thoat ciia cac giao dich lién quan va bi xr Iy theo quy dinh.

4. Giao dich vién

a) Nhin may vi tinh x4ch tay; thing dung tidn va dung ; s6 sach, chimg tir;
may dém tién; thiét bj phat hién tién gia; cdc loai vat lidu can thiét (day budc



tién, dao, kéo, kep gim, ...); hd so cho vay, Danh sach mén vay duge phé duyét giai
ngén (mAu sé 04/GDX dinh kém); Bang ké chi tra thil lao cho cén b x& phuong; ...

b) Lap phiéu tam {mg tién va nhén tién tam tmg (néu co) dé chi tra tai
Diém giao dich x& sau khi dé dy tinh s6 tién sé& thu dugc tai Diém giao dich xa.
Trudmg hop Té giao dich xa c6 nhiéu Giao dich vién thi Giao dich vién chinh
thie hién nhiém vu nay. :

¢) Chiu trach nhiém bao mét thong tin truy nhép cta minh trong subt
phién giao dich x3. Truong hop d& 16 mét khéu hoiic giao thdng tin truy nhép
cho ngudi khéc thi Giao dich vién phai hoan toan chju trach nhiém dén bu dbi
v&i s6 tidn bj tham 6, thit thoat va bi xit Iy theo quy dinh.

II. CONG VIEC TAI PIEM GIAO DJCH XA

1. BS tri vi tri lam viéc tai Piém giao dich xa

Vi tri 1am viéc cha Kiém soét vién va Giao dich vién phai dam bao trong
mdt khong gian chung, tao thuén loi cho cac thanh vién trong Té giao dich x4
giam sét 14n nhau va luan chuyen ching tir (So db tham khao theo Phy luc sb
03/GDX dinh kém). Viéc bd tri vi tri cho khach hang giao dich phai tao dugc
khoang cach dam bao an toan cho Giao dich vién va Kiém soét vién. Nhimg
ngudi khéng c6 nhiém vy, tuyét d6i khong duge tiép cin vao khu vuc 1am viée
cta T giao dich xa,

2. Nhiém vu ciia timg thanh vién T giao djch xa

a) Tb truéng

- Trién khai phuong 4n bao vé tai Diém giao dich x4.

- Lap dat Camera dé ghi hinh hoat déng ctia T giao dich xa. Str dung va
quéan Iy céc cdng cu lam viée, cdng cu hd trg duge giao.

- Dén dbc cac don vi nhén uy thac thye hién cac cdng viéc:

+ Kiém tra “Bang ké 14 phai thu - 1ai thyc thu - tién gi - thu ng gdc tir
tién giri” (Bang ké 13/TD theo mau dinh kém) cua ting T  truong Té TK&VV
dam béo Bang ké c6 diy di cac yeu t6 va chit ky nop tién cia td vién theo quy dinh.

+ Huéng din T truong Té TK&VYV, to vién sap xép, phén loai tién va
lap Bang ké cac loai tién nop ding véi sb tién phai nép trén Bang ké 13/TD
trude khi giao dich voi Giao dich vién. -

- Nhan hé so vé nghiép vu cho vay, nghiép vu xir Iy ng dén han va cac hd
so lién quan khéc sau khi d8 dugc don vi nhan 1y thac va Té TK&VV hoan
chinh d4m bao yéu cau. Tlép nhén va xir 1y thdng tin gép y, phan hdi cta khach
hang, Té6 TK&VV, don vi nhan vy thac,.. _

- Gial thich, huéng din, tuyén truyen cho hQ vay, Ban quan ly To
TK&VV, can b don vi nhan ay thac,...vé chl truong, chinh sach tin dung cta
Nha nudc va tha tuc, quy trinh nghiép vu cia NHCSXH.

- Chu tri cude hop giao ban gitta NHCSXH véi lanh dao don vi nhén uy

thac cip x& va To truéng T TK&VV. Bb6 tri hop giao ban vao thoi diém thich
hop trong phién giao dich. N6i dung cin tap trung vao cac van dé chinh sau:

+ Théng béo, huéng dan chinh sach, nghiép vu méi (néu cé). %
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+ Panh gia nhung khé khan, ton tai va théng nhét giai phép khéc phuc.
Trong do tép trung vao két qua XU ly ng dén han, no qua han, ng khé doi, ng bi
tham 6, chiém dung, ng bi rui ro, von tin dung chua giai ngén, 14i ton dong, TS
TK&VV yeu kém va céc ton tai trong viéc thure hién Gy nhiém va uy thac.

Nbi dung cude hop giao ban dugc ghi chép vao SO hop giao ban do mot
thanh phan du hop lam thu ky va c6 chir k¥ x4c nhén cia cdc don vi nhin uy
thac va Té trudng Té giao dich xa. S hop giao ban dugc NHCSXH noi cho vay
mé theo ting x& hodc cum x&, c6 danh sb trang, dong dau glap lai. Két thtic
phlen giao dich, So giao ban dugc gu'l Gidm dbc NHCSXH noi cho vay hodc
ngucn dugc ay quyen dé klem tra, giam sat, rut kinh ngh1em (neu c6) va dé ra
giai phép chi dao, khic phuc tdn tai. Khi st dung hét sb trang, Sb hop giao ban
duge luu trir tai bd phan tin dung theo ché d6 luu trit cdng van.

- Str dung va quan ly cac trang thiét bi, cong cu,... duge giao.

- X1 1y céc phat sinh trong phién giao dich (néu c6) theo thim quyén.

b) Kiém sodt vién

- Kiém soét chat chg, dly da cac ndi dung giao dich tai Piém giao djch xa
theo diing ché @5 quy dinh. Phé duyét giao dich trén hé thdng. In, ky kiém soét
chung tr giao dich.

- Chiu trach nhiém vé& cac giao dich da phé duyét va tir chdi tai Diém giao
dich xa.

- Thure hién ding céc quy trinh giao dich theo quy dinh.

- Str dung va quan ly céc trang thiét bj, cdng cy, ... dugce giao.

¢) Giao dich vién

- Tao 18p giao dich trén hé théng theo ding ché dd quy dinh; thyc hién
thy, chi tién mt vé&i khach hang; chju trach nhiém v& giao dich ma minh tao lap.

- Trong phién giao dich, cac Giao dich v1en duoc didu chuyén tidn mit
cho nhau theo dé nghi ctia Giao djch vién c6 nhu cau sir dung va phé duyét cta
Kiém soat vién trén hé thdng. Viéc didu chuyen tién mit giita cac Giao dich vién
duge thuc hién bing hinh thic thu, chi tién. Trudmg hop, hé thdng Intellect
Offline chua hd trg viéc didu chuyén tién thi str dung théng qua tai khoan Casa
téng hop tai Pidm giao dich xa (Casa 350).

. - Tra ching tr cho khach hang khi d& c6 day du chit ky; dong dau “P3 thu
tién” hozic “P4a chi tién” trén chirng tir thu, chi; sap xép, bao quan tién mit va hd
so cho vay, chu'ng tlr giao dich an toan theo ché d6 quy dinh. St dung Nhét ky
quy do Giao dich vién in ra tir chuong trinh Intellect d& thay cho S& quy tién mat.

- Thu lai Bién lai thu 12 va thu tién gir théng trudce con: t6n chua st dung
tir T6 trudng To TK&VV In va ban giao cho To truéng T6 TK&VV “Bién lai
thu 14i - thu tién gaf’ ’ thang ké tiép (theo miu dinh kém) ciing véi Bang ké
13/TD. Bang ké 13/TD chi dugc ban giao khi di c6 diy du chirky cua Giao dich
vién vao goc cudi cung bén phai trén timg trang va ghi rd ho tén vao trang cudi cung.

- Quan ly tién mat, trang thiét bi, cOng cuy, ... duge giao. S&
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- DP6i chiéu sé du tidn gui, tién vay, 14i ton vdi khéch hang dén giao dich.
Trudng hop c6 chénh léch, bao ngay cho Té truémg Tb giao dich xa dé 13p Bién
ban xac dinh chénh l&ch theo miu s& 15B/TD dinh kém. Bién ban x4c dinh
chénh léch phal co diy dt chir ky theo quy dinh dé lam co s& bao cdo Gidm dbe
NHCSXH noi cho vay xir 1y theo ché d6 quy dinh.

- Thuc hién ding cic quy trinh giao dich theo quy dinh.

3. Quy trinh nghiép vu

a) Quy trinh giao dich véi TH truéng T6 TK&VV

Bao gom cac giao dich thu l&i t1en vay ctia t6 vién (ké ca thu bang tién
mat va chuyén khoan), thu ng gbc cta t6 vién bing chuyén khoan, thu tién gui
clia tb vién.

Budce 1. Giao djch vién: Tiép nhin tir T trudng Té TK&VV Béang ké
13/TD va Bang ké cac loai tién ndp; thuc hién thu tién theo ché d6 quy dinh; lap
g1ao dich trén hé théng. Sau d6 chuyén Bang k& 13/TD, Bang ké cac loai tlen
ngp sang Kiém soat vién. Truong hop, Bang ké 13/TD c6 tiy Xo4, sira chita vé
sO tlen ndp cia td vién, bi phd t6 mét hode nhiéu trang thi Giao dich vién béo ngay
cho T trudmg Té giao dich x4 dé c6 giai phap kiém tra, dbi chiéu va xir Iy k1p thoi.

Buée 2. Kiém soat vién: Déi chidu giao dich dd tao lap trén hé théng véi
Bang ké 13/TD, Bang ké céc loai tién ndp dé phé duyét trén hé théng. In chimg
tir giao dich (01 lién Phiéu giao dich t6 khi thu 14i, 01 lién Phiéu giao dich t6 khi
thu tién giri, 02 lién Bang ké 12/TD theo mAu dinh kém, 02 lién Phiéu giao dich
dbi véi timg mén vay tra ng goc bang chuyén khoan). Ky kiém soat trén tit ca
cac lién chung tir, sau do chuyen Bang ké 13/TD, Béng ké cac loai tién ndp va
chitng tir sang Giao dich vién. Néu phat hién sai thi tir chdi hodc hoan tra giao dich
cho Giao dich vién.

Buoc 3. Giao dich vién: Nhén va kiém tra hd so, chu:ng tir tir Kiém soét
vién; néu dam bao diy du theo quy dinh thi ky tén va yéu cau T trudng T
TK&VV ky trén tit ca céc lién chimg tir; tra Té trudéng T TK&VV 01 lién
Bang ké 12/TD, Bang ké 13/TD, 01 lién Phiéu giao dich thu ng gbc bang chuyen
khodn cta tung tb vién (néu c6) dé Tb trudng tra tb vién lwu gitt. Sap x&p, bao
quan an toan ho so, chimg tir. Thu lai Bién lai thu 13 va thu tién giri thang trude
con ton chua str dung tir T trudng Té TK&VV, ddng thoi i in Bién lai thu 141 -
thu tién giri thang ké tiép cung véi Bang ké 13/TD theo miu dinh kém va ban
giao cho T truéng T TK&VV theo quy dinh.

b) Quy trinh giao dich véi khach hang

. - Pbi v6i giao dich tién mit

+ Thu tién mt

Thu tién mit duoc thuc hién trong céc nghiép vy, gbm: thu ng gbc, thu 13
tidn vay, thu tién bj tham 6, chiém dung.

Buéc 1. Giao dich vién: Tlép nhan Sé vay vén hogc Hop dong tin dung
hogc Khé wéc nhén no, Gidy nop tién, Bang ké céc loai tién nép,... (sau day goi

14 hd so giao dich); thuc hién thu tién theo che d6 quy dinh, lap giao dich trén hé
théng. Sau d6 chuyén hd so giao dich sang Kiém soat vién. g



Bude 2. Kidm soat vién: Pbi chiéu giao dich d4 lap trén hé théng véi cac
yéu t6 trén hd so giao dich dé phé duyét giao dich trén hé thong In chimg tir (02
lién Phiéu giao dich khi thu ng gbe va thu 1ai, 01 lién Phiéu thu néu thu tién vao
tai khoan theo y&u cau ctia khach hang, néu giao dich trén Intellect Online thi in
thém 01 lién phiéu thu; trudng hop khach hang tit toan no vay thi in thém 01
lién Phiéu xac nhan hd tro 14i sudt (néu co), 01 lién Bang ké tinh 13i gidm (néu
c6). Ky kiém soat trén tét ca cac lién chimg tir, sau d6 chuyén toan bd hd so giao
dich, chimg tir sang Giao dich vién. Néu phat hién sai tit chdi hozc hoan tra giao
dich cho Giao dich vién.

Buoe 3. Giao dich vién: Nhén va kidm tra hd s0, ching tu tir Giao dich
vién; néu dam bao day du theo quy dinh thi ky vayéu cau khach hang ky trén tét
ca cac lién chimg tur. Truong hop thu no goc, Giao dich vién cdp nhét phat sinh
thu no va ky vao S vay von; sau d6 tra lai khach hang Sb vay vén kém 01 lién
Phiéu giao dich khi thu ng gbc va thu 1ai, 01 lién Gidy ndp tién mit khi ndp tién
vao tai khoan. Sp xép, bao quan an toan hd so, chimng tir.

+ Chi tién mit

Chi tién mat, gdm: chi tién vay, chi tién giri, chi hoa hdng, chi tra phi uy
thac, chi tra thu lao cho can bd xa phut‘mg, chi thoai tré 141.

Bugce 1. Giao dich vién: Tiép nhan S6 vay vén, Séc linh tién mit, Gidy
linh tidn mit, Gidy to tiy than (Ching minh nhén dén hodc Ching minh quin
nhén hodc Chung minh nhén vién quoc phdng hodc H chleu) Truong hop nhén
tidn thay phai c6 gidy uy quyen c6 xac nhan cia UBND cép x4. DPéi voi chi tién
hoa hdng, Giao dich vién c6 thé cin clr s tién hoa hong 16 truong Té TK&VV
duoc huong trén Bang ké 12/TD, s& du tai khoan tién gtri va d& nghi cua T4
trudng @& chi tidn hoa hdng cho T4 truéng TS TK&VV theo quy dinh.

Can cir ho so cho vay, Danh sach moén vay duge phé duyét giai ngén (miu
s6 04/GDX); can cur yéu ciu va s tién thuc c6 trong tai khoan cua khach hang
ddi voi chi tién tir tai khoan & 1ap giao dich trén hé thdng, cdp nhat sb tidn chi
cho vay vao Sé vay vén, ky va ghi rd ho tén vao chung tir do khach hang Iap
theo quy dinh. Sau d6 chuyén todn bd hd so, chimg tir giao dich sang Kiém sodt vién.

Budre 2. Kiém soat vién: Dbi chibu giao dich d3 tao 13p trén h¢ théng véi
hd so, chu:ng tir giao dich dé phé duyét giao dich trén hé théng. In chimg tir (01
lién Phidu giai ngan khi giai ngén t1en vay; néu giao dich trén Intellect Online
thi in thém 01 lién phiéu chi, néu chi tidn vay lan dau thi in 01 lién S6 hru to roi;
01 lién Phidu chi khi chi hoa hong tir tai khoan tién g theo d& nghi cua T
truong (khong 1ap G1ay linh tién mat). Ky kidm soét trén tit ca céc lién chimg
tir, sau @6 chuyén hé so, chiing tir sang Giao dich vién. Néu phat hién sai tir chbi
hoédc hoan tra giao dich cho Giao dich vién.

Buéc 3. Giao dich vién: Nhén va kiém tra cac yéu t6 trén hd so, chimg tir.
Néu d¢am bao day du theo quy dinh thi ky va yéu cau khach hing ky trén tat ca
cac lién chimg tir, Sb vay von, S6 luu to roi khi chi tién vay lan dau thure hién
chi tién cho khach hang theo che dd quy dinh; tra khach hang gidy to tuy than,
S6 vay von, 01 lién Gidy linh tién mat khi rtt tién tir tai khoan. Sip xép, bao
quéan an toan hd so, chimg tir.
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- Pbi véi giao dich chuyén khoan

Giao dich chuyén khoan bao gbém: thu no gbc va thu 14 tidn vay tir tai
khoan tidn giri, chi tién vay véao tai khoan ATM mé tai t6 chirc tin dung khac,
chi tién vay bing chuyén khoan.

+ Quy trinh thu no gbe va thu Li tién vay tir thi khoan tién giri véi khéch hang.

Budc 1. Giao dich vién: Tiép nhan S6 vay vén, 1ap giao dich trén hé
théng, chuyén Sé vay vén sang Kiém soét vién.

Buée 2. Kiém soat vién: Déi chiéu cac yéu td trén giao dich di tao lap
trén hé théng voi Sb vay von dé phé duyét giao dich trén hé thdng. In chimg tir
giao dich (02 lién Phiéu giao dich); trudng hop khach hang tit toan ng vay bang
chuyén khoén thi Kidm soét vién in thém 01 1ién Phiéu x4c nh4n hd tro 13 sut
(néu c6) va 01 lién Bang ké tinh 14 giam (neu c6). Ky kiém so4t trén tit ca cac
lién chimg ttr, sau do chuyen Sb vay vbn va chimg tir sang Giao dich vién. Néu
phat hién sai thi tir chéi hodc hoan tra giao dich cho Giao dich vién.

Buéc 3. Giao dich vién: Nhan va kiém tra chimg tir tir Kidm soét vién.
Néu dam bao diy du theo quy dinh thi cap nhét phét sinh thu ng va ky vao S6
vay von, sau do ky tén va yéu cau khéach hang ky trén tat ca cac lién ching tu,
tra khich hang S6 vay v6n va Phiu giao dich. Sip xép, bao quéan an toan chimg tir.

+ Quy trinh chi tién vay vao tai khoan ATM mé tai td chirc tin dung
khac, chi tién vay bing chuyén khoan

Bute 1. Giao dich vién: Tiép nhan Gidy t& tiy than (Ching minh nhan dan
hosic chimg minh quén nhan hodc chimg minh nhén vién qudc phong hodc hd chidu).

Cén cur hd so cho vay va Danh sich mén vay dugc phé duyét giai ngln
(miu sb 04/GDX), Giao dich vién 14p giao dich trén hé théng; cip nhit sb tién

cho vay vao Sb vay vbn; chuyén hd so cho vay sang Kiém soat vién.

Buoc 2. Klem so4t vién: Tién hanh d6i chidu giao dich d tao 14p trén hé
thdng véi céc yéu tb trén hd so cho vay d& phé duyét giao dich trén hé thong In
chung tir giao dich (01 lién Phleu giai ngan, 01 1ién S6 lwu t& roi khi chi tién vay
14n dau). Ky kidm soat trén tit ¢4 cac lién chimg tir; sau do6 chuyen hd so, chimg
tlr giao dich sang Giao dich vién. Néu phat hién sai thi tr chdi hodic hoan tra
giao dich cho Giao dich vién.

Bude 3. Giao dich vién: Nhan va kiém tra hé so, ching tir tir Klém soat vién.
Néu dam béo theo quy dinh thi ky t€n va yéu ciu khach hang ky trén tAt ca chc lién
chimg tir, S6 vay von, S& luru to roi khi giai ngén tién vay l4n dAu; tra khach hang S&
vay von, Gidy to tity than. Sip xép, bio quéan an toan hé sa, chimg tir.

- HIL CONG VIEC CUOI PHIEN GIAO DICH -
1. Tai Piém giao djch xi
a) Giao dich vién
- In Nhat ky quy, Liét ké giao dich phét sinh; sap xép chimg tir theo quy
dlnh dbi chiéu sb tién tén quy trén Nhat ky quy véi sb tidn mét con tén qu¥ thuc

té dam bao khop dung; didu toan bd sb tidn tdn quy trén hé théng cho Giao dich
vién chinh; sip xép hd so, chimg tir theo quy dinh; ban giao toan bo sb tién mit
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tdn quy va hd so, chimg tir giao dich, Nhat ky quy, Liét k& chimg tir cho Giao
dich vién chinh va ky trén ching tir di€u tién.

- Thyc hién viéc kiém quy thuc t& cudi ngay theo quy dinh cia Tong
Giam dbc tai van ban sb 1454/HD-NHCS ngay 20/5/2014 vé viéc thyc hién ché
do vé giao nhan, bao quan van chuyén tién mat, ngoai té, gidy to cb gia trong hé
thong NHCSXH .

- Thu gom va quan 1y cac trang thiét bi, céng cu 1am viéc,... duge giao.

b) Kiém soat vién

- Tham gia kiém qu¥ thuc té theo quy dinh tai van ban sé 1454/HD-NHCS
ngay 20/5/2014.

- In va ban giao cho T truéng Tb giao dich x4 Danh sach hd vay vén
(mu sé 01/CK) va biéu Téng hop du ng cho vay (méau s6 02/CK); in Danh sach
mon vay gidi ngin qua thé ATM (neu co).

- Piém giao dich x4 ap dung Intellect Offline: Thyc hién dong phlen giao
dich va nhép sd tién tdn qu¥ thuc té, dong thoi xudt dir lidu giao dich cubi ngay.

- Thu gom va qudn 1y cac trang thiét bj, cong cu 1am viée,... duge giao.

¢) To truéng

- T chirc viéc thuc hién quy trinh kiém quy thuc t& cubi ngay theo quy
dinh tai van ban s6 1454/HD-NHCS ngay 20/5/2014.

- Béo cao két qua phién giao dich va ton tai, vuéng mic,... cho lanh dao
UBND cép xa.

- Kiém tra bién hiéu Piém giao dich x4, bién chi din, ndi dung cong khai,
hom thu gép y; mo hom thu gop y.

- Niém yét Danh séch hd vay von (mau s6 01/CK) va biéu Tong hop du ng
cho vay (mau s6 02/CK) vao bang “Théng tin hoat dong tin dung chinh séch tai x&”.

- Thu gom va quan 1y cac trang thiét bi, céng cy lam viée,... duge giao.

- Trién khai phuong 4n bao vé trén duong trd vé try so NHCSXH noi cho vay.

2. Tai tru s NHCSXH noi cho vay

a) Pdi véi To giao dich xa

- Céc can bo T giao dich x4 ban giao trang thiét bi, cong cu lam viéc,...
theo quy dinh.

- Té truéng: Bao cdo lanh dao NHCSXH noi cho vay vé két qua phién
giao dich va ton tai, vudng mic,.

- Kiém soat vién: Piém giao dich ap dung Intellect Offline: Ban giao file
dir lidu giao dich Offline cho ngudi ¢6 quyén cip nhat dit liéu 1én hé théng
(gbm: Trudng ké toan hogic Giam doc hoiic Phé Gidm déc NHCSXH noi cho vay).

- Giao dich vién:

+ Péi voi Piém giao dich 4 ap dung Intellect Online: Giao dich vién chinh
thue hién diéu tién trén hé thong ve quy NHCSXH noi cho vay.

+ Nop toan bd sd tién ton quy thue té vé quy NHCSXH noi cho vay.
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+ Bén giao cho Trudng ké todn NHCSXH noi cho vay, gom: Nhét ky quy, Liét
ké giao dich phét sinh (néu c6), hd so, chimg tir phét sinh trong phién giao dich x4.

b) Trwéng ké toan NHCSXH noi cho vay hodc Giam ddc hoiic Phé
Giam déc NHCSXH noi cho vay

- Piém giao dich 4p dung Intellect Offline: Cép nhat dir liéu giao dich cta
phién giao dich vao hé thdng Intellect Online; diu tién tir quy Té giao dich xa
vé quf NHCSXH noi cho vay.

- Ra soét, kiém tra chimg tir chi cho vay véi hd so cho vay dd duge phé
duyét. B6i chidu gitta Nhét ky quy, Liét ké giao dich phat sinh (néu c6) véi céc
chimg tir thy, chi; néu khép ding va chimg tir dam bao diy du theo quy dinh thi ky
kiém soat vao Liét ké giao dich phat sinh va cac Nhét ky qu¥ ciia Td giao dich xa.

¢) Tridng ké toan hoic ké toan vién dwge phan cong

- Cép nhat kip thoi s6 tién tra ng gbc vao $6 luu to roi hojc Hop dbng tin
dung hodc Khé u6e nhan no.

- Thuye hién tiép cac giao dich chua hoan thanh trén Intellect Offline, gbm:
Chi giai ngén qua thé ATM mo¢ tai td chirc tin dung khéc, thu ng. chiém du.ng
chura ¢6 quyét dinh cia Toa 4 an, ma@ tai khoan cho khach hang, thu tién giri cua to
vién chua c6 tai khoan, chi tién thu lao cho cdn bd X3, phuong, cac giao dich
phat sinh khéc theo quy dinh,... dé tit toin tai khoan Casa tng hgp Piém giao
dich x& va tai khoan trung gian phéan hé Offline.

Phén IIT
TO CHUC THU'C HIEN

NHCSXH noi cho vay td chirc quén triét, tip huin ndi dung vin ban nay
dén toan thé can bd chuyén mon nghiép vu cua don vi, bio cdo Ban dai dién
HPQT cung cép biét va trién khai thuc hién.

Vin ban nay c6 hidu huc ké tir ngay 01/01/2015, thay thé vin ban sb
2064A/NHCS-TD ngay 22/4/2007 vé viéc hudng dén td chirc va hoat dong cua
T glao dich luu dong tai x4, vin ban sb 2362/NHCS-TDNN ngay 29/9/2010 vé
Diém giao dich x4 va cac ndi dung lién quan dén t6 chure hoat ddng giao dich x4
tal cac van ban khac trai véi ndi dung van ban nay./.

Noi nhiin: x { E

- Chit tich HDQT, thanh vién HDQT (d& bao c4o); KT: TONG GIA,M BO,C
- Hoi LH Phy nit VN, Hoi Nong din VN; | (Pé p/hop PHO TONG GIAM POC
- H8i Cyu chién binh VN, Poan TNCS HCM;J/ thuc hién) e

- Téng Giam dbc;

- Trudng Ban kiém soat NHCSXH;

- Céc Phé Tdng Giam dbc, Ké todn trudmg;

- Cac Ban CMINV tai HSC;

- Chi nhanh NHCSXH céc tinh, thanh phd;

- 8¢ giao dich, Trung tim Pao tao, Trung tdm CNTT;
- Ban KTKSNB khu virc mién Nam;

- Luu: VT, TX, PC, TDNN.

Nguye;l Van Ly
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¢ \ Méu s6: 01/GDX

NGAN HANG CHINH SACH XA HQI VIET NAM
CHI NHANH TINH, THANHPHO...............ccoooovnnn

PHONG GIAODICH ....ovvieieeieeeeaeieeen

SO PHAN CONG

CAN BO TO GIAO DICH XA
(Tir ngay..... /... / ..... @én ngay ... /...../......)
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M#u s6: 02/GDX

BAO CAO BO SUNG, SUA POI THONG TIN VE PIEM GIAO DICH XA
Chi nhanh NHCSXH tinh.: .............

(Ap dung véi diém giao dich xi c6 b sung, sira dbi théng tin)

~ | Lich giao dich cii . . .
dl:%?n d?; th("?ng bé'o trén Lich [g;;) dich
Tén huyén, thj xi, . WEBSITE .2
STT 3. ) s giao o Ghi chua
diém giao dich xa dich  |Giv (tir gid] . . G'l‘O' (Eu'
*-" | Ngay aén giv) Ngay glo" flen
xa g gidy)
1 2 3 4 b 6 7 8
I | Huyén A: Téng s6 xa: 25
Piém giao dich xa
I.1|Xa A 10 | 7h30-15h | 15 | 9h-15h
[ 1.2|XaB 12 | 8h-15h30 |M& mdi
1.3[XaC 11 8h-15h Ban giao huyén D
2 |Giao djch tai Ngan hang
2.1 |Phudng A 6 | 7h30-16h | 6 |8h-15h30
2.2 [Phuong B 19 | 8h-15h30
II | Huyén B: Tong s6 xa: 21

Toan tinh: S3 x&: 190;

S4 diém giao dich xa: 180;

Sé phudng giao dich tai NH: 10.

LAP BIEU
(Ky, ghi ré ho va tén)

KIEM SOAT
(KY, ghi r& ho va tén)

, Ngay ... thang ... ndm
GIAM POC
(K¥ tén, dong ddu)




PHU LUC

Miu sb: 03/GDX

So dd tham khdo vé vi tri 1am viéc ciia tirng thanh vién trong T4 giao dich xa

Trwimg hop 1: Tb giao dich xa c6 03 can b

1. Té trudng, kiém sodt vién, giao dich vién.

Hom
tidn

Giao dich vién

A .n
Kiém soit vién

T trudémg

2. T6 trudmg kiém kiém so4t va 2 giao dich vién.

Hom | Giao dich vién T truémg kiém kiém soat Giao dich vién | M=
Trudmg hop 2: Tb giao dich xi c6 04 cin b
1. TS trudng, kiém soat vién va 2 giao dich vién.
:fg:“ Giao dich vién Kiém sodt vién Giao dich vién :l{é‘:" T trudng
2. T6 trudng kiém kidm soat va 3 giao dich vién.
Hom Giao dich vién | Hom Giao dich vién Giao dich vién | Hom
tidn titn tite
T trwdmg kiém kiém soat vién
Trwdmng hop 3: Té giao djch x3 c6 05 can b
1. T4 trudmg, kiém sodt vién va 3 giao dich vién.
i | Giaodichvién [ o™ | Giaodichvién | Giao dich vién 2 i T trudmg
Kiém soat vién
2. Td trudng kiém kiém soat va 4 giao dich vién.
Hom Giao djch vién Hom Giao djch vién Hom Giao djch vién Giao djch vién Hoém
tién tien tién tidn
Tb trudmg kiém kiém soat vién
Truomg hop 4: Té giao dich xi c6 06 can bd
2 kiém soét vién va 4 giao dich vién.
Hom Giao djch vién || Hom Giao djch vién Hom Giao djch vién Giao dich vién Hom
tién tién tidn tién

Té trudmg kiém kiém soat vién 1

Kiém soat vién 2
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® BIEN LAI THU LAI VA THU TIEN GUT Miu 56 O1/BL.
(01 lién nguedi vay giii)
BS|

Thang ... ndm .........
Ho tén khach hAng: ....c..covvvvverieeiririniciniee et see e e e o0 o Ma khach hang: .......ccocevinvcniininnen
DA CHLL oot es et bbbk b as b s s bR e bt e
TOATUONE: oot s e Don vi Gy thac:.......ooiiirrceeeer e
I. THU LAI TIEN VAY .
I _ ‘ Don vi tinh: dong
So tien i c(;n E)hal thu dén S& tidn Lii thye thu ky nay
sTT | Chrong | Dwng e Thu tir
trinh Lai 3 Lai thang T4 £ Thu Té £
1ton nay ong so tidn mat tién guri ong so
* (chuyén khoan)
1 2 3 4 k) 6=4+5 7 8 9=7+8
1 NHin | NHin | NHin | NHin NH in 76 viét T8 viét T6 viét
2 theo s6 tien theo 56 tién theo s6 tién
3 KH ngp KH nép KH nép
Tong cfng
1. THU TIEN GUT ]
So6 du tien gt ky trude: NHCS in sdn ... ... d S6 tién giri ky nay To vigttay................ d
III. TONG CONG TIEN MAT THU'C THU LAN NAY (Cot7 myc I+ S tién giri ky nay muc II)
(Bing s8): Té viéttay ..........c........... (Bang chit): TO vidt tay.............ooovvvviniiiirneierenins
Ngay ..... than nam ..... :
B NGUOL THU TIEN -

(Ky, ghi ré ho tén)



NHCSXH TINH ...

Miu s6 12/TD
PGD NHCSXH .... : ~ . N . Ldp 02 lién:
BANG KE THU LAI -THU TIEN GUT e o TREWVV)
- THU NQ GOC TU TIEN GUI
VA CHI TRA HOA HONG
BS Théng ...... nam .......
TS tTUONE: «vvvevrirveereresrermessessssessessasssessnesanes ME t6:nerrerrererenenns
Biachir ., Don vi Gy thac......ccovvvccnrcrirccnreenneeen,
I. PHAN THU
Don vi tinh: dong
. X Y
~ - s A
syr | Makhdch |y ien | vavhode | g Tirtidn | Thutlen |, vén
hang tai khoan Tid - gui X
hang A e xn X khoin)
tien gin mit | (chuyén
khoan)
i 2 3 4 5 6 7 8 g
Tong chng:
- Tong s6 tién 13i thie thu (¢t 6+7) oo déng,
-Téngs6tidn giriky nay (€Ot 8) e ddng.
- Tong sb tién thu ng gdc tir tién giri (cot 9) TP U OTURRUPPPNT . (o)1=
Tong cOng:....cocvviviviiiiniiiiiiinic i dong

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



1. PHAN HOA HONG CUA TO TK&VV DA TRA VAO TAI KHOAN TIEN GUT
CUA TO TRUONG

- Hoa hdng tinh theo sb tién lai t§ trudng ndp :

- S tién hoa hdng da chuyén vao tai khoan tién giri cia t truéng T8 TK&VV trong k3 :
+ Hoa hdng tinh theo s6 13i ctia té vién ndp :
+ Hoa héng tinh theo du no :
+ Hoa héng theo s6 dur tién giri :

Tong cfng ddng
(BANG CHE...vvvoveeoveeceirsssses s aeseessaoneserasessesessssarasenssasesssssessesase s sems e sseeasesseseeaseesesasesseessesemns
T truwémg Té TK&VV GIAO DICH VIEN KIEM SOAT VIEN
(Ky va ghi rd ho tén)



B BANG KE LAI PHAI THU - LAI THUC THU
- TIEN GUI - THU NQ GOC TU TIEN GUT

Thaing ... ... /..

Miu s6 13/TD
{01 1ién t3 trudmg 5 TK&VVgiin

(Ky, ghi ré ho tén)

TO CPUTIE: ...ooeeeeeieneeeieieeeeeaee e ea e crernreee MBS EIUITIME: .o oooiiiii e ettt e et e e e et eaas e e seetaaas R
Plachi: ... e e e Ponvitdythdc: ...l eevaeanes reeeanas E a4ttt ettt et ettt et taeetatneatanatataeneanns
Don vi tinh: ding
Sb tién i con phiithu dén .../........|  S6 tidn ldi thyc thu thing ndy Tién giri
Mi
Thu n¢
Hg tén Chwong mén vay | e i ng Lii thé Th 3 gbc tir tidn| Chir ky cia
i . i t tir ti . . ..
TH \héch hang trinh | Dodc @i Lii thn Ve | Téngsh | Thu | F VR L | Sbdwky [SStitagw| giri  |Kkbch hang
khoan tien nay . giri (chuyén| Tong so . N .
tién mt trrdc ky nay (chuyén
giri khoan) )
khoén)
! 2 3 4 5 6 7 8-6+7 3 10 11=9+10 12 13 14 15
1
2
3
4
Téng céng:
GQVL
HN
HSSV
- Tong s6 tién 13i bAng tEn MPL (LY covvveieeeeeceerererreierie e ensnnene.. AONE
- Tong sb tién giri ky ndy (cdt 13): terererenen..d0ng
- Téng sb tién ndp:........ cesesteserennorinnanines ceseessnsitnarisenmassasarsasasansaran dbng
........ Ngay ...... thdng ndm
Ngwéi np s e r o n
(T trwd g @ TK&VV) Giao dich vién

(Ky, ghi rd ho tén)




MAu sé 15B/TD
01 lién luvu Ngén hang

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN XAC DINH CHENH LECH
SO DU NG, LAI TON, SO DU TIEN GUI

HoOm nay, ngay ...../ .../ ... , tai Diém giao dich X& ..ov.eoveevverevrereenn. huyén
.............................. 15111 YR

Ching t6i gdbm:
1. Pai dign NHCSXH huyen ........ccccecevreeecrearneseenrerivennen
010 (=) LR Chirc vu: T4 truéng Td giao dich x3
- ONE (DA): e Chirc vu: Giao dich vién
2. Pai dién Hi 1am iy thac: ........coovvvveiveinnns x4 (phuong, thj trén)..................
Ong (BA): ceveeeerrreceerre et Chic VUi seesesinenns
3. Pai dién Ban quan ly To TK&VV
ONE (DA): cvvvverrceeeereer et esseeeeees {1 116 o1V
4. Khach hang dwogc d6i chiéu
O (DA): corvevereeeeee et ses e ee st ssensese st sas st ssesosssssanesesassaostesssbessessssontssnesas
D T o] 1§ U URUUUR

Trén co s& két qua dbi chiéu s du no, 13i ton, sé du tién guri gitra NHCSXH
va td vién T6 TK&VV, cing nhau xac dinh sb liéu chénh 1&ch va nguyén nhin
chénh 1é€ch nhu sau:

1. S6 lidu chénh léch giita Ngan hang va khach hang



2. Nguyén nhéin chénh léch

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Bién ban da dugc théng qua va dugc cac thanh vién cling nhét tri./.

Khach hang Can bj d@di chiéu Tb truwéng
(Ky, ghi 13 ho tén) (K, ghi 13 ho tén) Tb giao dich xa
(K, ghi rd ho tén)
To truéng TH Tb chirc HOi ..ovvreuesenene X8
TK&VV (Ky tén, dong déu)
(K, ghi 15 ho tén)



NHCSXH...ccovunisensans Mau s6 01/CK
(01 lién cong khai tai xd)
DANH SACH HO VAY VON
TO trUdNg: ..vvevrvevenrriereeennns Mai T8 trudng: .....coveveveeee.
Diachi: oo, | 2 (0 OO
Neay S6 tién
STT Ho va tén ngudi vay Chuong trinh dén han tra )
no cudi ciing con ny
Téng cong
~ |Chovayuwuddi ho nghée | ... h¢
 |CV HSSV c6 hoan cinh khékhin | ... hé
CV nuécsach VSMINT | ... hé
cvevesesnns, NEAY ... thang ... ndm 201...

CAN BO NGAN HANG
(Ky ghi ré ho tén)



