Bài 10

HƯỚNG DẪN

TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG GIAO DỊCH TẠI XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN 
Phần A
TỔ GIAO DỊCH XÃ VÀ ĐIỂM GIAO DỊCH XÃ

1. TỔ GIAO DỊCH XÃ

1.1. Mục đích thành lập: Việc thành lập Tổ giao dịch là để tổ chức thực hiện hoạt động giao dịch tại xã, phường, thị trấn (sau đây gọi chung là xã) theo quy định của Ngân hàng Chính sách xã hội (NHCSXH). 

1.2. Hoạt động giao dịch tại xã: Là cách thức tổ chức giao dịch của NHCSXH với khách hàng tại Điểm giao dịch đặt tại Uỷ ban nhân dân cấp xã. 
1.3. Số lượng, thành phần Tổ giao dịch xã 

-  Số lượng cán bộ Tổ giao dịch xã (GDX): Một Tổ GDX phải có tối thiểu 03 cán bộ. Tùy theo khối lượng công việc của từng phiên giao dịch, Giám đốc NHCSXH nơi cho vay bố trí số lượng cán bộ Tổ GDX cho phù hợp và đảm bảo nguyên tắc:

+ Bố trí những cán bộ chuyên môn nghiệp vụ tại NHCSXH nơi cho vay đã được đào tạo, sử dụng thành thạo chương trình phần mềm được sử dụng tại Điểm GDX.

+ Cán bộ tín dụng theo dõi địa bàn xã không được phân công làm giao dịch viên của Tổ GD tại xã đó. 
- Thành phần Tổ giao dịch: Tổ trưởng, Kiểm soát viên, Giao dịch viên.
+ Tổ trưởng : Là cán bộ tín dụng được phân công theo dõi địa bàn xã đó. Trường hợp bố trí cán bộ khác làm Tổ trưởng Tổ GDX do Giám đốc NHCSXH nơi cho vay quyết định. Tổ trưởng Tổ GDX có thể kiêm KSV.

+ Kiểm soát viên (KSV): Một Tổ giao dịch xã có một kiểm soát viên. Nếu Tổ GDX có trên ba GDV thì Giám đốc nơi cho vay xem xét bố trí thêm KSV. Các KSV làm việc độc lập với nhau.

+ Giao dịch viên (GDV): Một Tổ GDX có một hoặc nhiều GDV. Nếu có nhiều GDV, Giám đốc NH nơi cho vay phân công một GDV chính. 

1.4. Cách thức thành lập Tổ giao dịch xã

- Tổ GDX do Trưởng phòng Kế hoạch nghiệp vụ tín dụng hoặc Tổ trưởng Tổ Kế hoạch nghiệp vụ đề xuất thành lập, trình Giám đốc phê duyệt. 

- Giám đốc NHCSXH nơi cho vay hoặc người được ủy quyền phê duyệt việc thành lập Tổ GDX, đồng thời thực hiện việc cấp người dùng và phân quyền trên hệ thống Intellect Offline cho từng cán bộ Tổ GDX theo nhiệm vụ đã được phân công. 

- Việc thành lập và phân công nhiệm vụ cho từng thành viên Tổ GDX được thực hiện bằng Sổ phân công cán bộ Tổ GDX (mẫu số 01/GDX). 
+ Sổ được mở tại NHCSXH nơi cho vay, đánh số trang, đóng dấu giáp lai, ghi đầy đủ họ tên, vị trí chức danh được giao cho từng cán bộ Tổ GDX.

+ Sổ có đầy đủ chữ ký nhận nhiệm vụ của từng cán bộ, chữ  ký phê duyệt của Giám đốc NHCSXH nơi cho vay hoặc người được ủy quyền trước khi đi giao dịch. 
+ Sổ được giao cho lãnh đạo phòng Kế hoạch - Nghiệp vụ tín dụng/ Tổ trưởng tổ Kế hoạch - Nghiệp vụ quản lý. Khi ghi hết số trang, Sổ được lưu trữ theo chế độ lưu trữ công văn. 

Lưu ý: NHCSXH nơi cho vay thường xuyên thay đổi GDV đối với từng Điểm GDX để phát hiện sai sót, chỉnh sửa kịp thời.
1.5. Phương tiện, trang thiết bị, công cụ làm việc của Tổ giao dịch xã

1.5.1. Phương tiện vận chuyển: Là ô tô đã được trang bị để phục vụ GDX. Nếu địa bàn bắt buộc phải sử dụng phương tiện khác thì NHCSXH nơi cho vay phải có phương án đảm bảo an toàn. 

1.5.2. Phương tiện để thực hiện công việc:

-  Máy vi tính xách tay, máy in và các thiết bị phụ trợ đi kèm (thiết bị kết nối mạng...)
- Máy đếm tiền, thiết bị phát hiện tiền giả, máy phát điện.

- Thùng đựng tiền, đựng sổ sách, chứng từ kế toán được làm bằng kim loại (tôn, inox, sắt,....) gồm 02 loại:

+ Thùng có 01 ổ khóa: do Giao dịch viên quản lý, có 02 ngăn (01 ngăn để tiền, 01 ngăn để sổ sách, chứng từ). 

+ Thùng có 02 ngăn, 02 ổ khoá và phải có then ngang cài qua 02 ổ khóa: Dùng để đựng tiền của Giao dịch viên chính, (02 ổ khoá do Giao dịch viên chính và Tổ trưởng Tổ giao dịch quản lý).
1.5.3. Các phương tiện khác để hỗ trợ làm việc: 

- Máy ghi hình ảnh (Camera): Mỗi Tổ GDX được trang bị 01 Camera.

+ Camera được đặt tại vị trí thuận lợi để giám sát, thu nhận được toàn bộ hình ảnh của Tổ giao dịch xã trong suốt thời gian làm việc tại Điểm giao dịch xã. 

+ Giao Phó phòng Kế hoạch - Nghiệp vụ tín dụng/Tổ trưởng tổ Kế hoạch - Nghiệp vụ chịu trách nhiệm quản lý Camera và sao chép dữ liệu sang đĩa cứng để lưu trữ trong 6 tháng.
- Thiết bị phòng cháy, chữa cháy; áo phao cứu sinh và túi ni lông đựng thùng tiền đối với vận chuyển tiền bằng đường thủy; thiết bị, công cụ cần thiết khác.
- Bàn, ghế làm việc cho Tổ GDX và khách hàng: Được UBND cấp xã bố trí, nếu không bố trí được thì NHCSXH nơi cho vay trang bị đảm bảo đầy đủ.

1.6. Bảo vệ cho Tổ giao dịch xã

Việc bảo vệ cho Tổ GDX do Giám đốc NHCSXH nơi cho vay và Tổ trưởng Tổ GDX xây dựng phương án bảo vệ để đảm bảo an toàn tài sản, con người trên đường đi, về và trong thời gian giao dịch tại Điểm GDX. 

1.7. Nhiệm vụ của Tổ giao dịch xã

Tổ GDX chỉ thực hiện các nghiệp vụ phát sinh đối với các khách hàng, tổ chức, cá nhân liên quan đến địa bàn xã được thành lập, cụ thể:

- Thực hiện các giao dịch thu, chi thuộc nghiệp vụ tín dụng; thu, chi thuộc nghiệp vụ tiền gửi của tổ viên tổ TK&VV; chi thù lao cho cán bộ xã phường; chi trả phí ủy thác, hoa hồng và các khoản thu, chi khác khi có quy định, hướng dẫn bằng văn bản của Tổng Giám đốc NHCSXH. 

- Nhận hồ sơ về nghiệp vụ cho vay, xử lý nợ và các hồ sơ liên quan khác. 

- Giao dịch với Tổ trưởng Tổ TK&VV theo các nghiệp vụ được NHCSXH ủy nhiệm.

- Tổ chức họp giao ban với các đơn vị nhận ủy thác cấp xã và Tổ TK&VV. 

-  Đối chiếu trực tiếp với khách hàng đến giao dịch tại Điểm GDX về số dư tiền vay, lãi tồn, số dư tiền gửi. 
- Quản lý và sử dụng các trang thiết bị, công cụ làm việc tại Điểm giao dịch.

- Thực hiện việc kiểm quỹ cuối phiên giao dịch theo quy định.

- Niêm yết công khai Danh sách hộ vay vốn (mẫu 01/CK) và các văn bản mới về chính sách, chế độ tại Điểm GDX theo quy định. 

- Kiểm tra hòm thư góp ý, biển hiệu Điểm GDX, biển chỉ dẫn và bảng biểu công khai chính sách tín dụng, công khai dư nợ,... tại Điểm GDX để báo cáo Giám đốc NHCSXH nơi cho vay khắc phục nếu có hư hỏng, mất mát.

- Có trách nhiệm giải thích, hướng dẫn, tuyên truyền cho hộ vay, Ban quản lý Tổ TK&VV, cán bộ đơn vị nhận ủy thác,…về chủ trương, chính sách tín dụng của Nhà nước và thủ tục, quy trình nghiệp vụ của NHCSXH. Đồng thời tiếp nhận và xử lý thông tin góp ý, phản hồi của khách hàng.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Giám đốc NHCSXH nơi cho vay giao theo quy định hiện hành của NHCSXH.

Lưu ý: 

- Trong thời gian thực hiện nhiệm vụ tại Điểm GDX, yêu cầu các thành viên Tổ GDX phải làm việc độc lập, đúng nhiệm vụ được giao, không được làm hộ, làm thay, làm sai vị trí; đồng thời có trách nhiệm theo dõi, giám sát các thành viên khác để đảm bảo an toàn, hiệu quả. Nếu xảy ra sai phạm, tham ô, chiếm dụng,... cán bộ có hành vi vi phạm và cán bộ được giao nhiệm vụ với công việc đó nhưng để người khác lợi dụng dẫn đến sai phạm phải chịu trách nhiệm theo quy định; đồng thời các cán bộ khác trong Tổ GDX đều phải chịu trách nhiệm liên đới. 

- NHCSXH cấp tỉnh, cấp huyện thường xuyên kiểm tra đột xuất đối với hoạt động của Tổ GDX. 
2. ĐIỂM GIAO DỊCH XÃ

2.1. Khái niệm Điểm giao dịch xã
Điểm GDX là nơi Tổ GDX của NHCSXH tổ chức giao dịch với khách hàng, tổ chức, cá nhân liên quan trên địa bàn xã và được đặt trong khuôn viên trụ sở UBND cấp xã.

2.2. Quy định về mở Điểm giao dịch xã

- Tất cả các xã, phường, thị trấn nơi NHCSXH không đóng trụ sở và các phường có khoảng cách từ 3 km trở lên tính từ trụ sở NHCSXH nơi cho vay đến trụ sở UBND phường đều phải mở Điểm giao dịch. 

- Đối với các xã, phường, thị trấn nơi NHCSXH đóng trụ sở và các phường có khoảng cách dưới 3 km tính từ trụ sở NHCSXH nơi cho vay đến trụ sở UBND phường thì Giám đốc NH nơi cho vay xem xét việc mở Điểm giao dịch.

- Khi mở Điểm giao dịch xã, NHCSXH nơi cho vay lập tờ trình trình Trưởng Ban đại diện Hội đồng quản trị NHCSXH cấp huyện phê duyệt; báo cáo Trưởng Ban đại diện Hội đồng quản trị để tham mưu Chủ tịch UBND cấp huyện chỉ đạo UBND cấp xã bố trí nơi làm việc và tạo điều kiện cho NHCSXH thực hiện những nội dung liên quan đến hoạt động của Tổ GDX.

2.3. Phiên giao dịch tại Điểm giao dịch xã

2.3.1. Quy định về việc mở phiên giao dịch: 

* Phiên giao dịch cố định: 

- Phiên giao dịch cố định được bố trí tại Điểm GDX vào ngày cố định trong tháng và được niêm yết công khai trên biển hiệu Điểm GDX và Website NHCSXH.

- Phiên giao dịch theo lịch cố định trùng vào các ngày được nghỉ lễ, nghỉ cuối tuần thì vẫn phải tổ chức giao dịch bình thường.

- Đối với các xã, phường, thị trấn được bố trí giao dịch tại trụ sở NHCSXH nơi cho vay cũng phải quy định phiên giao dịch cố định.

* Phiên giao dịch bổ sung: 

- Ngoài phiên giao dịch theo lịch cố định, Giám đốc NHCSXH nơi cho vay có thể tổ chức phiên giao dịch bổ sung tùy thuộc vào khối lượng công việc phát sinh. 

- Khi bổ sung thêm phiên giao dịch, NHCSXH nơi cho vay có thông báo bằng văn bản gửi cho UBND và đơn vị nhận uỷ thác cấp xã trước 03 ngày tính đến ngày giao dịch bổ sung để thông báo cho các Tổ TK&VV và khách hàng. Việc tổ chức phiên giao dịch bổ sung phải đảm bảo thiết thực, hiệu quả.

* Phiên giao dịch bù: 

- Là phiên giao dịch được tổ chức bù vào phiên chưa thực hiện theo lịch giao dịch cố định do trùng vào ngày nghỉ Tết Nguyên đán hoặc do thiên tai, địch họa… bất khả kháng không thể giao dịch đúng ngày theo quy định. 

- Khi tổ chức giao dịch bù, NHCSXH nơi cho vay phải thông báo bằng văn bản gửi UBND cấp xã để thông báo cho đơn vị nhận ủy thác cấp xã và các đối tượng liên quan biết về kế hoạch nghỉ giao dịch xã và tổ chức phiên giao dịch bù.

- Quy định về tổ chức phiên giao dịch bù: 
+ Trường hợp giao dịch bù do lịch giao dịch cố định trùng vào ngày được nghỉ Tết Nguyên đán theo quy định thì có thể thực hiện trước hoặc sau ngày giao dịch cố định trong cùng tháng. Việc xử lý nợ đến hạn được thực hiện vào phiên giao dịch cố định của tháng kế tiếp liền kề với tháng có ngày nghỉ Tết Nguyên đán. Thời hạn cho gia hạn nợ, thời hạn cho vay lưu vụ, thời điểm chuyển nợ quá hạn được tính từ ngày giao dịch cố định của tháng kế tiếp liền kề.

+ Trường hợp giao dịch bù do thiên tai, địch họa,... không thể tổ chức phiên giao dịch cố định. NHCSXH nơi cho vay phải thông báo kịp thời việc tạm dừng phiên giao dịch cho UBND cấp xã để thông báo cho đơn vị nhận ủy thác cấp xã và các đối tượng liên quan đến phiên giao dịch, phải lưu giữ tài liệu chứng minh lý do bất khả kháng và chịu trách nhiệm về quyết định tạm dừng phiên giao dịch. Đồng thời tổ chức giao dịch bù vào ngày khác ngay sau khi thiên tai, địch họa,... được khắc phục. Những món vay đến hạn vào phiên giao dịch bị tạm dừng phải được gia hạn nợ thủ công trên chương trình giao dịch ngay trong ngày tại trụ sở NHCSXH nơi cho vay với thời gian cho gia hạn nợ đến phiên giao dịch cố định của tháng tiếp liền kề. 

2.3.2. Quy định về thời gian giao dịch: 

- Căn cứ quy mô tín dụng của từng xã, điều kiện đi lại, số lượng cán bộ, NHCSXH nơi cho vay quy định cụ thể thời gian giao dịch tại từng Điểm GDX cho phù hợp.

- Định kỳ hàng tháng, nếu có sự thay đổi: 

+ Về thời gian giao dịch và mở Điểm giao dịch xã mới: NHCSXH cấp tỉnh báo cáo Hội sở chính (qua Ban Tín dụng người nghèo) trước ngày 05 tháng sau theo mẫu số 02/GDX “Báo cáo bổ sung, sửa đổi thông tin về Điểm giao dịch xã”. 

+ Thay đổi “Lịch giao dịch”: NHCSXH cấp tỉnh báo cáo theo mẫu số 02/GDX trước 10 ngày tính đến ngày giao dịch theo lịch mới để Hội sở chính điều chỉnh “Lịch giao dịch” trên hệ thống.

2.4. Biển hiệu, biển chỉ dẫn và các nội dung công khai tại Điểm giao dịch xã

2.4.1. Đối với xã, phường, thị trấn có mở Điểm giao dịch, gồm: 

- Biển hiệu Điểm giao dịch xã.

- Thông báo chính sách tín dụng ưu đãi của Nhà nước đối với người nghèo và các đối tượng chính sách khác.

- Công khai Danh sách hộ vay vốn và công khai chính sách mới (nếu có).
- Nội quy giao dịch và hòm thư góp ý.

- Biển chỉ dẫn đến Điểm giao dịch: Áp dụng đối với những Điểm GDX phải đặt biển chỉ dẫn (xa đường quốc lộ, tỉnh lộ, huyện lộ, khuất tầm nhìn, khó quan sát...).
2.4.2. Đối với xã, phường, thị trấn giao dịch tại trụ sở NHCSXH 

- Tại trụ sở NHCSXH nơi cho vay, gồm:

+ Thông báo chính sách tín dụng ưu đãi đối với người nghèo và các đối tượng chính sách khác.

+ Nội quy giao dịch và hòm thư góp ý.

+ Biển chỉ dẫn Trụ sở NHCSXH: Áp dụng đối với những Trụ sở NHCSXH ở khuất, khó quan sát. Hình thức biển chỉ dẫn Trụ sở NHCSXH được thiết kế giống biển chỉ dẫn Điểm giao dịch xã. 

- Tại trụ sở UBND xã, phường, thị trấn, gồm:

+ Thông báo chính sách tín dụng ưu đãi của Nhà nước đối với người nghèo và các đối tượng chính sách khác. 

+ Công khai Danh sách hộ vay vốn và công khai chính sách mới (nếu có).

+ Hòm thư góp ý.

2.4.3. Về quy cách Biển hiệu, Biển chỉ dẫn và các Bảng thực hiện các nội dung công khai: 

Được thực hiện theo văn bản 926/NHCS-TDNN ngày 15/3/2012 của Tổng giám đốc NHCSXH.

PHẦN B

QUY TRÌNH GIAO DỊCH XÃ

1. CÔNG VIỆC TRƯỚC KHI ĐI GIAO DỊCH XÃ: 

1.1. Giám đốc hoặc người được uỷ quyền 

Phê duyệt việc thành lập Tổ giao dịch xã, đồng thời thực hiện việc cấp người dùng (USER) và phân quyền trên hệ thống Intellect Offline cho từng cán bộ Tổ GDX.

1.2. Tổ trưởng

- Nhận và kiểm tra các công cụ: Camera, thiết bị phòng cháy, chữa cháy, máy phát điện, phao cứu sinh và túi ni lông (nếu có), các phương tiện bảo hộ khác, chìa khóa hòm thư góp ý, công cụ hỗ trợ bảo vệ.

- Triển khai phương án bảo vệ trên đường đi.    

- Đối với Điểm giao dịch áp dụng Intellect Offline: Thực hiện kiểm tra phiên bản Intellect Offline trên tất cả các máy vi tính xách tay mang đi giao dịch xã và đảm bảo phiên bản đang sử dụng là mới nhất.  
1.3. Kiểm soát viên

- Nhận máy vi tính xách tay và thiết bị kết nối mạng, máy in.  

- Đối với Điểm giao dịch áp dụng Intellect Offline: Nhận file dữ liệu của xã có giao dịch, nhập dữ liệu giao dịch vào hệ thống Intellect Offline, mở phiên giao dịch đầu ngày, nhập số tiền tạm ứng quỹ đầu ngày (nếu có). Nếu phát hiện sai sót về dữ liệu phải báo ngay cho phòng Tin học thuộc Hội sở NHCSXH cấp tỉnh để nhận lại file dữ liệu đúng.

- Chịu trách nhiệm bảo mật thông tin truy nhập của mình trong suốt phiên giao dịch xã. Trường hợp để lộ mật khẩu hoặc giao thông tin truy nhập cho người khác thì Kiểm soát viên phải hoàn toàn chịu trách nhiệm đền bù đối với số tiền bị tham ô, thất thoát của các giao dịch liên quan và bị xử lý theo quy định.

1.4. Giao dịch viên

- Nhận máy vi tính xách tay; thùng đựng tiền và đựng sổ sách, chứng từ; máy đếm tiền; thiết bị phát hiện tiền giả; các loại vật liệu cần thiết (dây buộc tiền, dao, kéo, kẹp gim, …); hồ sơ cho vay, Danh sách món vay được phê duyệt giải ngân (mẫu số 04/GDX); Bảng kê chi trả thù lao cho cán bộ xã phường; ...

- Lập phiếu tạm ứng tiền và nhận tiền tạm ứng (nếu có) để chi trả tại Điểm GDX sau khi đã dự tính số tiền sẽ thu được tại Điểm GDX. Trường hợp Tổ GDX có nhiều GDV thì GDV chính thực hiện nhiệm vụ này. 

- Chịu trách nhiệm bảo mật thông tin truy nhập của mình trong suốt phiên GDX. Trường hợp để lộ mật khẩu hoặc giao thông tin truy nhập cho người khác thì GDV phải hoàn toàn chịu trách nhiệm đền bù đối với số tiền bị tham ô, thất thoát và bị xử lý theo quy định.

2. CÔNG VIỆC TẠI ĐIỂM GIAO DỊCH XÃ

2.1. Bố trí vị trí làm việc tại Điểm giao dịch xã

- Vị trí làm việc của Kiểm soát viên và Giao dịch viên phải đảm bảo trong một không gian chung, tạo thuận lợi cho các thành viên trong Tổ GDX giám sát lẫn nhau và luân chuyển chứng từ. 

- Việc bố trí vị trí cho khách hàng giao dịch phải tạo được khoảng cách đảm bảo an toàn cho GDV và KSV. 
2.2.  Nhiệm vụ của từng thành viên Tổ GDX
2.2.1. Tổ trưởng

- Triển khai phương án bảo vệ tại Điểm GDX. 

- Lắp đặt Camera để ghi hình hoạt động của Tổ GDX. Sử dụng và quản lý các công cụ làm việc, công cụ hỗ trợ được giao.

- Đôn đốc các đơn vị nhận ủy thác thực hiện các công việc:

+ Kiểm tra “Bảng kê lãi phải thu - lãi thực thu - tiền gửi - thu nợ gốc từ tiền gửi” (mẫu 13/TD) của từng Tổ trưởng Tổ TK&VV đảm bảo Bảng kê có đầy đủ các yếu tố và chữ ký nộp tiền của tổ viên theo quy định.

+ Hướng dẫn Tổ trưởng Tổ TK&VV, tổ viên sắp xếp, phân loại tiền và lập Bảng kê các loại tiền nộp đúng với số tiền phải nộp trên Bảng kê 13/TD.

- Nhận hồ sơ về nghiệp vụ cho vay, nghiệp vụ xử lý nợ đến hạn và các hồ sơ liên quan khác sau khi đã được đơn vị nhận ủy thác và Tổ TK&VV hoàn chỉnh đảm bảo yêu cầu.

- Tiếp nhận và xử lý thông tin góp ý, phản hồi của khách hàng, Tổ TK&VV, đơn vị nhận ủy thác,...

- Giải thích, hướng dẫn, tuyên truyền cho hộ vay, Ban quản lý Tổ TK&VV, cán bộ đơn vị nhận ủy thác,…về chủ trương, chính sách tín dụng của Nhà nước và thủ tục, quy trình nghiệp vụ của NHCSXH.

- Bố trí họp giao ban và chủ trì cuộc họp giao ban vào thời điểm thích hợp trong phiên giao dịch. 
- Sử dụng và quản lý các trang thiết bị, công cụ,... được giao.

- Xử lý các phát sinh trong phiên giao dịch (nếu có) theo thẩm quyền.

2.2.2. Kiểm soát viên 

- Kiểm soát chặt chẽ, đầy đủ các nội dung giao dịch tại Điểm giao dịch xã theo đúng chế độ quy định. Phê duyệt giao dịch trên hệ thống. In, ký kiểm soát chứng từ giao dịch.

- Thực hiện đúng các quy trình giao dịch, chịu trách nhiệm về các giao dịch đã phê duyệt và từ chối tại Điểm GDX. 

- Sử dụng và quản lý các trang thiết bị, công cụ, ... được giao.

2.2.3. Giao dịch viên

- Thực hiện đúng các quy trình giao dịch theo quy định.

- Tạo lập giao dịch trên hệ thống theo đúng chế độ quy định; thực hiện thu, chi tiền mặt với khách hàng; chịu trách nhiệm về giao dịch mà mình tạo lập.
- Trong phiên giao dịch, các Giao dịch viên được điều chuyển tiền mặt cho nhau theo đề nghị của Giao dịch viên có nhu cầu sử dụng và phê duyệt của Kiểm soát viên trên hệ thống. Việc điều chuyển tiền mặt giữa các Giao dịch viên được thực hiện bằng hình thức thu, chi tiền. Trường hợp, hệ thống Intellect Offline chưa hỗ trợ việc điều chuyển tiền thì sử dụng thông qua tài khoản Casa tổng hợp tại Điểm giao dịch xã (Casa 350).

- Trả chứng từ cho khách hàng khi đã có đầy đủ chữ ký; đóng dấu “Đã thu tiền” hoặc “Đã chi tiền” trên chứng từ thu, chi; 

- Sắp xếp, bảo quản tiền mặt và hồ sơ cho vay, chứng từ giao dịch an toàn theo chế độ quy định. Sử dụng Nhật ký quỹ do Giao dịch viên in ra từ chương trình Intellect để thay cho Sổ quỹ tiền mặt. 

- Thu lại Biên lai của Tổ trưởng do chưa thu được tiền của tổ viên. Đồng thời in và bàn giao cho Tổ trưởng Biên lai cùng Bảng kê 13/TD tháng kế tiếp. Bảng kê 13/TD chỉ được bàn giao khi đã có đầy đủ chữ ký của Giao dịch viên vào góc cuối cùng bên phải trên từng trang và ghi rõ họ tên vào trang cuối cùng.  
- Quản lý tiền mặt, trang thiết bị, công cụ, ... được giao. 

- Đối chiếu số dư tiền gửi, tiền vay, lãi tồn với khách hàng đến giao dịch. Trường hợp có chênh lệch, báo ngay cho Tổ trưởng Tổ giao dịch xã để lập Biên bản xác định chênh lệch (mẫu số 15B/TD) có đầy đủ chữ ký các bên liên quan để làm cơ sở báo cáo Giám đốc NHCSXH nơi cho vay xử lý theo chế độ quy định.
 2.3. Quy trình nghiệp vụ 

2.3.1.Quy trình giao dịch với Tổ trưởng Tổ TK&VV 

Bao gồm các giao dịch thu lãi tiền vay của tổ viên (kể cả thu bằng tiền mặt và chuyển khoản), thu nợ gốc của tổ viên bằng chuyển khoản, thu tiền gửi của tổ viên.

 Bước 1. Giao dịch viên thực hiện: 

- Tiếp nhận từ Tổ trưởng Bảng kê 13/TD và Bảng kê các loại tiền nộp; 

- Thực hiện thu tiền theo chế độ quy định; 

- Lập giao dịch trên hệ thống; 

- Chuyển Bảng kê 13/TD, Bảng kê các loại tiền nộp sang Kiểm soát viên. 

Lưu ý: Bảng kê 13/TD có tẩy xoá, sửa chữa về số tiền nộp của tổ viên, bị phô tô một hoặc nhiều trang thì GDV báo ngay cho Tổ trưởng Tổ GDX để có giải pháp kiểm tra, đối chiếu và xử lý kịp thời. 

 Bước 2. Kiểm soát viên thực hiện: 

- Đối chiếu giao dịch đã tạo lập trên hệ thống với Bảng kê 13/TD, Bảng kê các loại tiền nộp. Nếu phát hiện sai thì từ chối hoặc hoàn trả giao dịch cho GDV. Nếu đúng thì phê duyệt trên hệ thống. 
- In chứng từ giao dịch (01 liên Phiếu giao dịch tổ khi thu lãi, 01 liên Phiếu giao dịch tổ khi thu tiền gửi, 02 liên Bảng kê 12/TD , 02 liên Phiếu giao dịch đối với từng món vay trả nợ gốc bằng chuyển khoản (nếu có)). 

- Ký kiểm soát trên tất cả các liên chứng từ;

- Chuyển Bảng kê 13/TD, Bảng kê các loại tiền nộp và chứng từ sang GDV. 
 Bước 3. Giao dịch viên thực hiện: 

- Nhận và kiểm tra hồ sơ, chứng từ từ KSV; 

- Nếu đảm bảo đầy đủ theo quy định thì ký tên và yêu cầu Tổ trưởng Tổ TK&VV ký trên tất cả các liên chứng từ;

- Trả Tổ trưởng Tổ TK&VV 01 liên Bảng kê 12/TD, Bảng kê 13/TD, 01 liên Phiếu giao dịch thu nợ gốc bằng chuyển khoản của từng tổ viên (nếu có) để Tổ trưởng trả tổ viên lưu giữ. 

- Thu lại Biên lai do Tổ trưởng chưa thu được tiền của tổ viên tháng trước, đồng thời in Biên lai tháng kế tiếp cùng với Bảng kê 13/TD và bàn giao cho Tổ trưởng Tổ TK&VV. 

- Sắp xếp, bảo quản an toàn hồ sơ, chứng từ
2.3.2. Quy trình giao dịch với khách hàng

· Đối với giao dịch tiền mặt

Trường hợp 1: Thu tiền mặt 

Thu tiền mặt được thực hiện trong các nghiệp vụ, gồm: thu nợ gốc, thu lãi tiền vay, thu tiền bị tham ô, chiếm dụng. 

 Bước 1. Giao dịch viên thực hiện: 

- Tiếp nhận Sổ vay vốn hoặc Hợp đồng tín dụng hoặc Khế ước nhận nợ, Giấy nộp tiền, Bảng kê các loại tiền nộp,... (sau đây gọi là hồ sơ giao dịch); 

- Thực hiện thu tiền theo chế độ quy định;

- Lập giao dịch trên hệ thống;

- Chuyển hồ sơ giao dịch sang KSV.

 Bước 2. Kiểm soát viên thực hiện: 

- Đối chiếu giao dịch đã lập trên hệ thống với các yếu tố trên hồ sơ giao dịch. Nếu phát hiện sai từ chối hoặc hoàn trả giao dịch cho GDV. Nếu đúng thì phê duyệt giao dịch trên hệ thống; 

- In chứng từ (02 liên Phiếu giao dịch khi thu nợ gốc và thu lãi, 01 liên Phiếu thu nếu thu tiền vào tài khoản theo yêu cầu của khách hàng, nếu giao dịch trên Intellect Online thì in thêm 01 liên phiếu thu. 

Trường hợp khách hàng tất toán nợ vay thì in thêm 01 liên Phiếu xác nhận hỗ trợ lãi suất (nếu có), 01 liên Bảng kê tính lãi giảm (nếu có).

- Ký kiểm soát trên tất cả các liên chứng từ;

- Chuyển toàn bộ hồ sơ giao dịch, chứng từ sang GDV. 
Bước 3. Giao dịch viên thực hiện: 

- Nhận và kiểm tra hồ sơ, chứng từ từ KSV; 

- Nếu đảm bảo đầy đủ theo quy định thì ký và yêu cầu khách hàng ký trên tất cả các liên chứng từ. 

Trường hợp thu nợ gốc, GDV cập nhật phát sinh thu nợ và ký vào Sổ vay vốn; 

- Trả lại khách hàng Sổ vay vốn kèm 01 liên Phiếu giao dịch khi thu nợ gốc và thu lãi, 01 liên Giấy nộp tiền mặt khi nộp tiền vào tài khoản. 

- Sắp xếp, bảo quản an toàn hồ sơ, chứng từ.  

Trường hợp 2: Chi tiền mặt 

Chi tiền mặt, gồm: chi tiền vay, chi tiền gửi, chi hoa hồng, chi trả phí ủy thác, chi trả thù lao cho cán bộ xã phường, chi thoái trả lãi.

 Bước 1. Giao dịch viên thực hiện: 

- Tiếp nhận Sổ vay vốn, Séc lĩnh tiền mặt, Giấy lĩnh tiền mặt, Giấy tờ tùy thân (Chứng minh nhân dân hoặc Chứng minh quân nhân hoặc Chứng minh nhân viên quốc phòng hoặc Hộ chiếu). 

Trường hợp nhận tiền thay phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã. 

- Căn cứ hồ sơ cho vay, Danh sách món vay được phê duyệt giải ngân (mẫu số 04/GDX); căn cứ yêu cầu và số tiền thực có trong tài khoản của khách hàng đối với chi tiền từ tài khoản để lập giao dịch trên hệ thống;

Đối với chi tiền hoa hồng, GDV có thể căn cứ số tiền hoa hồng Tổ trưởng Tổ TK&VV được hưởng trên Bảng kê 12/TD, số dư tài khoản tiền gửi và đề nghị của Tổ trưởng để chi tiền hoa hồng cho Tổ trưởng theo quy định.

- Cập nhật số tiền chi cho vay vào Sổ vay vốn, ký và ghi rõ họ tên vào chứng từ do khách hàng lập theo quy định;

 - Chuyển toàn bộ hồ sơ, chứng từ giao dịch sang KSV.

 Bước 2. Kiểm soát viên thực hiện: 

- Đối chiếu giao dịch đã tạo lập trên hệ thống với hồ sơ, chứng từ giao dịch. Nếu phát hiện sai từ chối hoặc hoàn trả giao dịch cho GDV. Nếu đúng thì phê duyệt giao dịch trên hệ thống. 

- In chứng từ (01 liên Phiếu giải ngân khi giải ngân tiền vay; nếu giao dịch trên Intellect Online thì in thêm 01 liên phiếu chi, nếu chi tiền vay lần đầu thì in 01 liên Sổ lưu tờ rời; 01 liên Phiếu chi khi chi hoa hồng từ tài khoản tiền gửi theo đề nghị của Tổ trưởng (Tổ trưởng không lập Giấy lĩnh tiền mặt do phần mềm giao dịch đã hỗ trợ). 

- Ký kiểm soát trên tất cả các liên chứng từ;

- Chuyển hồ sơ, chứng từ sang GDV. 
Bước 3. Giao dịch viên thực hiện: 

- Nhận và kiểm tra các yếu tố trên hồ sơ, chứng từ. 

- Nếu đảm bảo đầy đủ theo quy định thì ký và yêu cầu khách hàng ký trên tất cả các liên chứng từ, Sổ vay vốn, Sổ lưu tờ rời khi chi tiền vay lần đầu;

- Thực hiện chi tiền cho khách hàng theo chế độ quy định; 

- Trả khách hàng giấy tờ tùy thân, Sổ vay vốn, 01 liên Giấy lĩnh tiền mặt khi rút tiền từ tài khoản. 

- Sắp xếp, bảo quản an toàn hồ sơ, chứng từ.
· Đối với giao dịch chuyển khoản
Giao dịch chuyển khoản bao gồm: thu nợ gốc và thu lãi tiền vay từ tài khoản tiền gửi, chi tiền vay vào tài khoản ATM mở tại tổ chức tín dụng khác, chi tiền vay bằng chuyển khoản.
* Quy trình thu nợ gốc và thu lãi từ tài khoản tiền gửi với khách hàng.
 Bước 1. Giao dịch viên thực hiện: 

Tiếp nhận Sổ vay vốn, lập giao dịch trên hệ thống, chuyển Sổ vay vốn sang KSV.

 Bước 2. Kiểm soát viên thực hiện:

- Đối chiếu các yếu tố trên giao dịch đã tạo lập trên hệ thống với Sổ vay vốn. Nếu phát hiện sai thì từ chối hoặc hoàn trả giao dịch cho GDV. Nếu đúng thì phê duyệt giao dịch trên hệ thống. 

- In chứng từ giao dịch (02 liên Phiếu giao dịch); trường hợp khách hàng tất toán nợ vay bằng chuyển khoản thì KSV in thêm 01 liên Phiếu xác nhận hỗ trợ lãi suất (nếu có) và 01 liên Bảng kê tính lãi giảm (nếu có). 

- Ký kiểm soát trên tất cả các liên chứng từ;

- Chuyển Sổ vay vốn và chứng từ sang GDV. 
 Bước 3. Giao dịch viên thực hiện:

- Nhận và kiểm tra chứng từ từ KSV.

- Nếu đảm bảo đầy đủ theo quy định thì cập nhật phát sinh thu nợ và ký vào Sổ vay vốn;

- Ký tên và yêu cầu khách hàng ký trên tất cả các liên chứng từ, trả khách hàng Sổ vay vốn và Phiếu giao dịch. 

- Sắp xếp, bảo quản an toàn chứng từ.
* Quy trình chi tiền vay vào tài khoản ATM mở tại tổ chức tín dụng khác, chi tiền vay bằng chuyển khoản
 Bước 1. Giao dịch viên thực hiện: 

- Tiếp nhận Giấy tờ tùy thân (Chứng minh nhân dân hoặc chứng minh quân nhân hoặc chứng minh nhân viên quốc phòng hoặc hộ chiếu). 

- Căn cứ hồ sơ cho vay và Danh sách món vay được phê duyệt giải ngân (mẫu số 04/GDX), GDV lập giao dịch trên hệ thống;

- Cập nhật số tiền cho vay vào Sổ vay vốn;

- Chuyển hồ sơ cho vay sang KSV.

 Bước 2. Kiểm soát viên thực hiện: 

- Đối chiếu giao dịch đã tạo lập trên hệ thống với các yếu tố trên hồ sơ cho vay.  Nếu phát hiện sai thì từ chối hoặc hoàn trả giao dịch cho GDV. Nếu đúng thì phê duyệt giao dịch trên hệ thống.

- In chứng từ giao dịch (01 liên Phiếu giải ngân, 01 liên Sổ lưu tờ rời khi chi tiền vay lần đầu). 

- Ký kiểm soát trên tất cả các liên chứng từ; 

- Chuyển hồ sơ, chứng từ giao dịch sang GDV. 

 Bước 3. Giao dịch viên thực hiện:

-  Nhận và kiểm tra hồ sơ, chứng từ từ Kiểm soát viên.

- Nếu đảm bảo theo quy định thì ký tên và yêu cầu khách hàng ký trên tất cả các liên chứng từ, Sổ vay vốn, Sổ lưu tờ rời khi giải ngân tiền vay lần đầu; trả khách hàng Sổ vay vốn, Giấy tờ tùy thân. 

- Sắp xếp, bảo quản an toàn hồ sơ, chứng từ.

3. CÔNG VIỆC CUỐI PHIÊN GIAO DỊCH XÃ 

3.1. Tại Điểm giao dịch xã

3.1.1. Giao dịch viên 

- In Nhật ký quỹ, Liệt kê giao dịch phát sinh; sắp xếp chứng từ theo quy định; đối chiếu số tiền tồn quỹ trên Nhật ký quỹ với số tiền mặt còn tồn quỹ thực tế đảm bảo khớp đúng; điều toàn bộ số tiền tồn quỹ trên hệ thống cho GDV chính; sắp xếp hồ sơ, chứng từ theo quy định; bàn giao toàn bộ số tiền mặt tồn quỹ và hồ sơ, chứng từ giao dịch, Nhật ký quỹ, Liệt kê chứng từ cho GDV chính và ký trên chứng từ điều tiền.

- Thực hiện việc kiểm quỹ thực tế cuối phiên giao dịch. 
- Đối với tổ GDX có 02 giao dịch viên trở lên thì Giao dịch viên chính (quản lý tiền mặt tại điểm giao dịch): Chuẩn bị điều kiện cho kiểm quỹ cuối phiên giao dịch. Chứng kiến kiểm đếm, không trực tiếp kiểm đếm. Giao dịch viên khác ghi sổ kiểm quỹ cuối phiên giao dịch, khi được Tổ trưởng phân công.
- Thu gom và quản lý các trang thiết bị, công cụ làm việc,... được giao.

3.1.2. Kiểm soát viên
- Tham gia kiểm quỹ thực tế cuối phiên giao dịch, ghi Sổ kiểm quỹ cuối phiên giao dịch, khi được Tổ trưởng phân công.
- In và bàn giao cho Tổ trưởng Tổ GDX Danh sách hộ vay vốn (mẫu số 01/CK) và biểu Tổng hợp dư nợ cho vay (mẫu số 02/CK); in Danh sách món vay giải ngân qua thẻ ATM (nếu có).

- Điểm GDX áp dụng Intellect Offline: Thực hiện đóng phiên giao dịch và nhập số tiền tồn quỹ thực tế, đồng thời xuất dữ liệu giao dịch cuối ngày. 

- Thu gom và quản lý các trang thiết bị, công cụ làm việc,... được giao.

3.1.3. Tổ trưởng 

- Tổ chức việc thực hiện quy trình kiểm quỹ thực tế cuối phiên giao dịch và trực tiếp kiểm đếm.

- Báo cáo kết quả phiên giao dịch và tồn tại, vướng mắc,... cho lãnh đạo UBND cấp xã. 

- Kiểm tra biển hiệu Điểm giao dịch xã, biển chỉ dẫn, nội dung công khai, mở hòm thư góp ý. 

- Niêm yết Danh sách hộ vay vốn (mẫu số 01/CK) và biểu Tổng hợp dư nợ cho vay (mẫu số 02/CK) vào bảng “Thông tin hoạt động tín dụng chính sách tại xã”.

- Thu gom và quản lý các trang thiết bị, công cụ làm việc,... được giao.

- Triển khai phương án bảo vệ trên đường trở về trụ sở NHCSXH nơi cho vay.
3.2. Tại trụ sở NHCSXH nơi cho vay

3.2.1. Đối với Tổ giao dịch xã

- Các cán bộ Tổ GDX bàn giao trang thiết bị, công cụ làm việc,... theo quy định. 

- Tổ trưởng: Báo cáo lãnh đạo NHCSXH nơi cho vay về kết quả phiên giao dịch và tồn tại, vướng mắc,...

- Kiểm soát viên: Điểm giao dịch áp dụng Intellect Offline: Bàn giao file dữ liệu giao dịch Offline cho người có quyền cập nhật dữ liệu lên hệ thống (gồm: Trưởng kế toán hoặc Giám đốc hoặc Phó Giám đốc NHCSXH nơi cho vay).
- Giao dịch viên:

+ Đối với Điểm giao dịch áp dụng Intellect Online: GDV chính thực hiện điều tiền trên hệ thống về quỹ NHCSXH nơi cho vay.

+ Nộp toàn bộ số tiền tồn quỹ thực tế về quỹ NHCSXH nơi cho vay.

+ Bàn giao cho Trưởng kế toán NHCSXH nơi cho vay: Nhật ký quỹ, Liệt kê giao dịch phát sinh (nếu có), hồ sơ, chứng từ phát sinh trong phiên GDX.

3.2.2. Trưởng kế toán hoặc Giám đốc, hoặc Phó Giám đốc NHCSXH nơi cho vay

- Điểm giao dịch áp dụng Intellect Offline: Cập nhật dữ liệu giao dịch của phiên giao dịch vào hệ thống Intellect Online; điều tiền từ quỹ Tổ GDX về quỹ NHCSXH nơi cho vay.

- Rà soát, kiểm tra chứng từ chi cho vay với hồ sơ cho vay đã được phê duyệt. Đối chiếu giữa Nhật ký quỹ, Liệt kê giao dịch phát sinh (nếu có) với các chứng từ thu, chi; nếu khớp đúng và chứng từ đảm bảo đầy đủ theo quy định thì ký kiểm soát vào Liệt kê giao dịch phát sinh và các Nhật ký quỹ của Tổ GDX. 

3.2.3. Trưởng kế toán hoặc kế toán viên được phân công

- Cập nhật kịp thời số tiền trả nợ gốc vào Sổ lưu tờ rời hoặc Hợp đồng tín dụng hoặc Khế ước nhận nợ. 

- Thực hiện tiếp các giao dịch chưa hoàn thành trên Intellect Offline, gồm: Chi giải ngân qua thẻ ATM mở tại tổ chức tín dụng khác, thu nợ chiếm dụng chưa có quyết định của Tòa án, mở tài khoản cho khách hàng, thu tiền gửi của tổ viên chưa có tài khoản, chi tiền thù lao cho cán bộ xã, phường, các giao dịch phát sinh khác theo quy định,… để tất toán tài khoản Casa tổng hợp Điểm giao dịch xã và tài khoản trung gian phân hệ Offline.
Phần C
HƯỚNG DẪN TỔ CHỨC HỌP GIAO BAN TẠI XÃ

1. Mục đích tổ chức họp giao ban  

- Đánh giá kết quả hoạt động ủy thác cho vay trong tháng.

- Phổ biến chủ trương chính sách tín dụng ưu đãi của Chính phủ đối với người nghèo và các đối tượng chính sách khác.

- Trao đổi, tìm biện pháp giải quyết các vấn đề vướng mắc, tồn tại, khó khăn trong công tác tín dụng tại xã trong tháng.

2. Quy định chung về tổ chức họp giao ban 

2.1. Lịch họp giao ban

- Cuộc họp giao ban được tiến hành vào phiên giao dịch cố định tại xã.

- Trường hợp tổ chức phiên giao dịch bù thì vẫn tổ chức họp giao ban như phiên giao dịch cố định tại xã.

- Trường hợp bổ sung phiên giao dịch (tăng thêm so với lịch giao dịch cố định) thì không tổ chức họp giao ban.

2.2. Thời gian họp giao ban

- Căn cứ vào nội dung làm việc cụ thể tại mỗi phiên giao dịch, Tổ trưởng tổ GDX có thể tổ chức họp giao ban đầu, giữa hoặc cuối phiên giao dịch sao cho phù hợp và đạt hiệu quả cao nhất.

- Việc bố trí thời gian họp giao ban do Tổ trưởng tổ giao dịch quyết định nhưng phải thông báo trước để tổ chức Hội, Tổ TK&VV và các thành phần có liên quan chủ động chuẩn bị nội dung và sắp xếp thời gian tham gia họp đầy đủ, đúng giờ quy định. 

2.3. Thành phần họp giao ban

Thành phần tham dự cuộc họp giao ban gồm:

- Đại diện NHCSXH: Tổ trưởng tổ giao dịch và tùy theo công việc có thể cả Tổ giao dịch tham dự. 

- Đại diện lãnh đạo Hội cấp xã: Là đại diện của các tổ chức Hội đang nhận ủy thác cho vay với NHCSXH.

- Toàn bộ các Tổ trưởng tổ TK&VV. Trường hợp Tổ trưởng đi vắng phải có Tổ phó tham dự để nắm bắt và triển khai các nội dung liên quan đến hoạt động Tổ.

- Đại diện Chính quyền địa phương (nếu có) 

Khuyến khích Tổ giao dịch xã mời đại diện Lãnh đạo cấp ủy, chính quyền cấp xã tham dự và chỉ đạo cuộc họp giao ban để cùng giải quyết những vấn đề vướng mắc, tồn tại đối với hoạt động tín dụng chính sách tại xã.

Ngoài ra, đối với những xã có nợ quá hạn cao, lãi tồn đọng lớn, nguồn vốn bị chiếm dụng phải có lãnh đạo ngân hàng nơi cho vay tham dự để cùng bàn các biện pháp tháo gỡ.

2.4. Chủ trì cuộc họp giao ban: Là Tổ trưởng Tổ GDX.
3. Tổ chức cuộc họp giao ban  

3.1. Công tác chuẩn bị trước cuộc họp giao ban

- Tổ trưởng Tổ GDX chuẩn bị tóm tắt số liệu tín dụng của toàn xã có chi tiết tới từng tổ chức Hội, tổ TK&VV về các chỉ tiêu: Tổng dư nợ, nợ quá hạn, nợ rủi ro (trong đó nợ rủi ro được phê duyệt, chờ phê duyệt), nợ đến hạn, lãi phải thu trong tháng; lãi tồn và những hộ chưa đóng lãi 2 tháng liên tiếp để thông báo tại cuộc họp. 

- Tổng hợp những mặt làm được, chưa làm được của các Hội nhận ủy thác trong tháng để thông báo tại cuộc họp. 
- Tóm tắt nội dung các văn bản mới để phổ biến trong cuộc họp (nếu có).

3.2. Tổ chức họp giao ban

3.2.1. Tổ trưởng Tổ GDX: 

- Thông báo thành phần có mặt tham dự cuộc họp giao ban. Trường hợp các thành phần chính cuộc họp giao ban thường xuyên vắng mặt, Tổ trưởng phải nhắc nhở và chấn chỉnh kịp thời. 

- Mời một thành phần dự họp làm thư ký để ghi chép nội dung cuộc họp vào Sổ giao ban.

- Triển khai nội dung cuộc họp giao ban, cần tập trung vào các vấn đề chính sau:

+ Thông báo, hướng dẫn chính sách, nghiệp vụ mới (nếu có). 

+ Đánh giá những khó khăn, tồn tại và thống nhất giải pháp khắc phục. Trong đó tập trung vào kết quả xử lý nợ đến hạn, nợ quá hạn, nợ khó đòi, nợ bị tham ô, chiếm dụng, nợ bị rủi ro, vốn tín dụng chưa giải ngân, lãi tồn đọng, Tổ TK&VV trung bình, yếu kém và các tồn tại trong việc thực hiện ủy nhiệm và ủy thác. 

3.2.2. Tổ chức Hội, đoàn thể:

- Các tổ chức Hội báo cáo ngắn gọn tình hình hoạt động tín dụng trong tháng của tổ chức Hội quản lý, nhấn mạnh vào những vướng mắc trong quá trình thực hiện. 

- Nêu nguyên nhân những hộ vay chưa nộp lãi tháng này, những hộ vay không nộp lãi từ 2 tháng liên tiếp trở lên và những hộ nợ quá hạn cao, nợ khó đòi.

3.2.3. Thảo luận, tìm biện pháp giải quyết các vấn đề vướng mắc, tồn tại, khó khăn trong công tác tín dụng tại xã 

- Tập trung đi sâu vào thảo luận những vấn đề vướng mắc, tồn tại. Trong đó tập trung vào kết quả xử lý nợ đến hạn, nợ quá hạn, nợ khó đòi, nợ bị chiếm dụng, nợ bị rủi ro, nguồn vốn tín dụng chưa giải ngân, lãi tồn đọng, Tổ TK&VV trung bình, yếu kém và các tồn tại khác trong việc thực hiện ủy nhiệm và ủy thác cho vay.

- Thống nhất giải pháp khắc phục cho từng nội dung cụ thể về thời gian hoàn thành việc khắc phục khó khăn, tồn tại của từng Tổ TK&VV, Hội, đoàn thể và của NHCSXH để làm cơ sở nhận xét, đánh giá trong phiên họp giao ban tiếp theo. 

- Đối với những Tổ TK&VV có hộ vay chây ỳ, nhất thiết phải xin ý kiến chỉ đạo của chính quyền, Hội đoàn thể cùng phối hợp và có giải pháp tháo gỡ.

3.2.4. Tổ trưởng Tổ GDX giải đáp các vướng mắc về nghiệp vụ tín dụng thuộc thẩm quyền  
3.2.5. Đại diện Chính quyền địa phương phát biểu (nếu có)

3.2.6. Cuối buổi họp giao ban

- Tổ trưởng Tổ GDX phải thống nhất và chốt lại các nội dung đã được trình bày trong cuộc họp để mọi người tham dự cùng nghe, thống nhất và triển khai thực hiện.

- Thông báo kế hoạch trong tháng tới để các tổ chức Hội, đoàn thể và tổ TK&VV thực hiện như: đôn đốc hộ vay trả gốc, lãi, thu tiền gửi. Đề nghị các tổ chức Hội, đoàn thể cấp xã, Tổ TK&VV cùng phối hợp với Ngân hàng để kiểm tra những hộ có nợ quá hạn, nợ khó đòi và 2 tháng liên tiếp không trả lãi (nếu có).

- Sổ họp giao ban: Nội dung cuộc họp giao ban được ghi chép vào Sổ họp giao ban do một thành phần dự họp làm thư ký và có chữ ký xác nhận của các đơn vị nhận uỷ thác và Tổ trưởng Tổ GDX. Sổ họp giao ban được NHCSXH nơi cho vay mở theo từng xã hoặc cụm xã, có đánh số trang, đóng dấu giáp lai. Kết thúc phiên giao dịch, Sổ giao ban được gửi Giám đốc NHCSXH nơi cho vay hoặc người được ủy quyền để kiểm tra, giám sát, rút kinh nghiệm (nếu có) và đề ra giải pháp chỉ đạo, khắc phục tồn tại. Khi sử dụng hết số trang, Sổ họp giao ban được lưu trữ tại bộ phận tín dụng theo chế độ lưu trữ công văn.

3.3. Kết thúc cuộc họp giao ban

Tổ trưởng Tổ GDX kiểm tra lại nội dung và chữ ký trên Sổ giao ban trước khi trình Giám đốc NHCSXH nơi cho vay hoặc người được ủy quyền để nắm bắt được nội dung cuộc họp giao ban, rút kinh nghiệm (nếu có) và có giải pháp chỉ đạo kịp thời. 

3.4. Kỹ năng và phương pháp tổ chức họp giao ban

3.4.1. Về điều hành cuộc họp giao ban 

- Thái độ khiêm tốn, nhã nhặn nhưng bình tĩnh, tự tin và dứt khoát.

- Khi triển khai các nội dung phải hướng những người tham gia cuộc họp tập trung vào những vấn đề chính cần giải quyết, đặc biệt những vấn đề liên quan đến xử lý nợ, không sa đà, lan man vào những công việc của các tổ chức Hội, đoàn thể mà không liên quan đến nội dung họp.

- Phải chú ý lắng nghe ý kiến của những người tham gia cuộc họp, biết chắt lọc những nội dung họ nêu ra để ghi vào Biên bản hoặc Sổ giao ban một cách cô đọng và chính xác.

- Sau khi nghe xong mỗi ý kiến tham gia nên cảm ơn họ để họ thấy mình được tôn trọng.

- Nếu những vấn đề chưa giải quyết ngay được thì cần bình tĩnh, khiêm tốn, ghi lại để báo cáo và xin ý kiến Lãnh đạo trả lời sau. 

- Khi giải đáp vướng mắc nghiệp vụ phải căn cứ vào văn bản hướng dẫn của Tổng giám đốc; nội dung trình bày phải ngắn gọn, rõ ràng. Không được tự ý trả lời những vấn đề chưa rõ thuộc về cơ chế, nghiệp vụ của NHCSXH.

3.4.2. Về phát biểu trong cuộc họp

- Phải chuẩn bị trước những vấn đề cần phát biểu (vạch ra những điểm chính, sắp xếp cho lôgic…)

- Khi phát biểu phải cô đọng, dễ hiểu, không lan man. Giọng nói vừa phải, khiêm tốn.
- Chú ý quan sát hội trường để gây sự chú ý của mọi người

3.4.3. Về quản lý thời gian

- Thời gian cho một buổi họp giao ban không nhiều, thông thường  khoảng 30-60 phút. Vì vậy, để không bị kéo dài thời gian cần chú ý phân bổ thời gian cho từng nội dung: 

+ Ổn định chỗ ngồi….phút
+ Tổ trưởng Tổ giao dịch xã trình bày..... phút

+ Tổ trưởng tổ TK&VV, người đại diện tổ chức hội, đoàn thể trình bày các nội dung…. phút 
+ Thành viên dự họp phát biểu….phút
+ Tổng hợp ý kiến...... phút

- Không nên để một người phát biểu quá lâu chỉ với một vấn đề cần giải quyết. Cần khéo léo ghi nhận và chuyển sang một vấn đề cần giải quyết khác để họ vui vẻ thống nhất cách làm của mình mà không mất nhiều thời gian.

3.4.4. Về tóm tắt nội dung, kết luận cuộc họp giao ban

- Trong khi họp giao ban nên ghi nhanh những ý kiến phát biểu của các thành viên tham gia họp. Đặc biệt những vướng mắc cần phối hợp và thực hiện nhiệm vụ ủy thác cho vay

- Sắp xếp các ý cho logic trước khi thông báo cho những người tham gia cuộc họp nghe lại.

- Khi kết thúc phiên họp giao ban cần nêu chốt lại những vấn đề cần phối hợp giải quyết trong kỳ. 
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