Bài 6

HƯỚNG DẪN NGHIỆP VỤ TIỀN GỬI CỦA TỔ VIÊN TỔ TK&VV 
1. Quy định chung về nghiệp vụ tiền gửi của tổ viên
1.1. Mục đích nhận tiền gửi của tổ viên: Hỗ trợ tổ viên Tổ TK&VV thực hành tiết kiệm và từng bước tiếp cận với các dịch vụ Ngân hàng. 

1.2. Đối tượng gửi tiền: Là các tổ viên của tổ TK&VV có nhu cầu gửi tiền vào NHCSXH.

1.3. Tài khoản tiền gửi của tổ viên Tổ TK&VV

- Mỗi tổ viên gửi tiền tại NHCSXH được mở và sử dụng một tài khoản tiền gửi không kỳ hạn để thực hiện các giao dịch: Gửi tiền, rút tiền, chuyển khoản để trả gốc và lãi tiền vay hoặc nhận tiền qua tài khoản. 

- Thực hiện đăng ký mở tài khoản tiền gửi

+ Tổ viên đăng ký mở tài khoản tiền gửi qua tổ trưởng theo (Mẫu số 01/TG) “Danh sách tổ viên đăng ký mở tài khoản tiền gửi”. 

+ Khi kết nạp bổ sung tổ viên vào Tổ TK&VV thì lập Danh sách tổ viên đăng ký mở tài khoản tiền gửi (Mẫu số 01/TG) bổ sung.

+ Danh sách tổ viên đăng ký mở tài khoản tiền gửi (Mẫu số 01/TG) dùng để đối chiếu chữ ký khi tổ viên rút tiền gửi bằng tiền mặt. Do đó, mẫu chữ ký trên Danh sách tổ viên đăng ký mở tài khoản tiền gửi (Mẫu số 01/TG) phải đảm bảo chính xác là của tổ viên. 

+ Danh sách tổ viên đăng ký mở tài khoản tiền gửi (Mẫu số 01/TG) được lập 02 liên (NHCSXH 01 liên, Tổ trưởng Tổ TK&VV 01 liên). 

+ Bản gốc Danh sách tổ viên đăng ký mở tài khoản tiền gửi (Mẫu số 01/TG) lưu tại Bộ phân Kế toán NHCSXH. Khi đi giao dịch xã, kế toán giao cho Kiểm soát viên của Tổ Giao dịch xã bản sao y Danh sách tổ viên đăng ký mở tài khoản tiền gửi (Mẫu số 01/TG) để đối chiếu và nhận lại khi kết thúc phiên giao dịch. 

 1.4. Lãi suất tiền gửi
 - Lãi suất: Theo lãi suất tiền gửi không kỳ hạn tại nơi nhận tiền gửi. 

- Tiền gửi của tổ viên gửi tại NHCSXH, được trả lãi định kỳ hàng tháng.

1.5. Một số công việc NHCSXH uỷ nhiệm cho Ban quản lý Tổ. 

1.5.1. Điều kiện các Tổ TK&VV được uỷ nhiệm: Ban quản lý Tổ TK&VV được uỷ nhiệm khi có đủ các điều kiện sau:
- Tổ TK&VV được thành lập và hoạt động theo Quyết định số 15/QĐ-HĐQT ngày 05/3/2013 của Hội đồng quản trị NHCSXH.

- Tổ TK&VV có quy ước về việc gửi tiền của các tổ viên.  

- Tổ TK&VV không có nợ bị tham ô, chiếm dụng (trừ các khoản nợ bị tham ô, chiếm dụng nhận bàn giao do việc củng cố, sắp xếp Tổ TK&VV). 

- Ban quản lý Tổ TK&VV đã được NHCSXH đào tạo, tập huấn nghiệp vụ nhận tiền gửi, có khả năng quản lý, có kỹ năng ghi chép sổ sách và được ủy nhiệm thu lãi tiền vay. 

1.5.2. Hình thức uỷ nhiệm: NHCSXH ký Hợp đồng uỷ nhiệm với Ban quản lý Tổ TK&VV về việc thu lãi, thu tiền gửi và thực hiện một số nội dung công việc khác trong quy trình cho vay của NHCSXH theo (Mẫu số 11/TD).

1.5.3. Nội dung uỷ nhiệm

- Nhận tiền gửi của tổ viên.

- Nhận đề nghị chuyển khoản tiền gửi của tổ viên để trả nợ, trả lãi tiền vay cho NHCSXH.

1.5.4. Quyền lợi của Ban quản lý Tổ khi thực hiện một số công việc của nghiệp vụ nhận tiền gửi của tổ viên

Được NHCSXH chi trả hoa hồng theo công thức:
	Tiền hoa hồng
	=
	Mức hoa hồng 
	x
	Số dư bình quân tài khoản tiền gửi của tổ viên


Trong đó: 

+ Mức hoa hồng: Được quy định từng thời kỳ, hiện nay là 0,1%/tháng.

	   + Số dư bình quân tài khoản tiền gửi của tổ viên
	=
	Số dư tiền gửi đầu ngày 01 của tháng
	+
	Số dư ngày cuối cùng của tháng


	
	
	2


- Thời gian chi trả: Định kỳ hàng tháng và vào ngày cuối cùng của tháng. Số tiền hoa hồng được chuyển vào tài khoản tiền gửi của Tổ trưởng Tổ TK&VV 

2. Quy trình nhận, rút tiền gửi 

2.1. Quy trình Tổ trưởng Tổ TK&VV nhận tiền gửi và nhận đề nghị của tổ viên chuyển khoản tiền gửi để trả nợ, trả lãi tiền vay cho NHCSXH 

2.1.1. Tại Tổ TK&VV 

Bước 1. Trước ngày giao dịch cố định tại xã: 

- Nếu tổ viên nộp tiền gửi: Tổ trưởng thu số tiền tổ viên thực gửi và ghi vào Mục II “Số tiền gửi kỳ này” trên “Biên lai thu lãi - thu tiền gửi” (gọi tắt là Biên lai Mẫu số 01/BL). Đồng thời ghi vào cột 13 trên “Bảng kê lãi phải thu - lãi thực thu - tiền gửi - thu nợ gốc từ tiền gửi” (gọi tắt là Bảng kê 13/TD).

- Nếu tổ viên đề nghị chuyển khoản tiền gửi để trả lãi tiền vay: Tổ trưởng ghi số tiền đề nghị vào cột 8 Mục I “thu lãi tiền vay” trên Mẫu số 01/BL. Đồng thời ghi vào cột 10 Bảng kê 13/TD.

- Nếu tổ viên đề nghị chuyển khoản tiền gửi để trả nợ gốc: Tổ trưởng ghi vào cột 14 trên Bảng kê 13/TD.

Sau khi ghi đầy đủ nội dung trên, Tổ trưởng yêu cầu người nộp tiền ký vào cột 15 Bảng kê 13/TD đồng thời Tổ trưởng ký, ghi rõ họ tên vào Biên lai để trả cho tổ viên lưu giữ. 

 Bước 2. Kết thúc việc thu tiền gửi của các tổ viên, Tổ trưởng cộng tổng số tiền thu được trên Bảng kê 13/TD và đối chiếu với tổng số tiền mặt đã thu, đảm bảo khớp đúng.

Bước 3. Nộp tiền cho NHCSXH. Khi đi nộp tiền, Tổ trưởng phải mang theo Bảng kê 13/TD có đầy đủ chữ ký của người nộp tiền.

2.1.2. Tại Điểm giao dịch xã hoặc Trụ sở NHCSXH nơi nhận tiền gửi  

* Quy trình giao dịch với Tổ trưởng Tổ TK&VV của Tổ giao dịch xã: 

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 Tổ TK&VV Bảng kê 13/TD và Bảng kê các loại tiền nộp(Thu tiền theo quy định( lập giao dịch trên hệ thống( Chuyển Bảng kê 13/TD và 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 Giao dịch viên báo ngay cho Tổ trưởng Tổ giao dịch xã 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 để 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 Giao dịch viên. 

Lưu ý: Khi kiểm tra, nếu phát hiện sai thì từ chối hoặc hoàn trả giao dịch cho Giao dịch viên.
 Bước 3. Giao dịch viên thực hiện: 

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

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

- Thu lại Biên lai do Tổ trưởng chưa thu được tiền của tổ viên tháng trước 

- In Biên lai tháng kế tiếp cùng với Bảng kê 13/TD và bàn giao cho Tổ trưởng Tổ TK&VV. 

* Quy trình giao dịch của Trưởng kế toán hoặc kế toán viên NHCSXH nơi nhận tiền gửi: 

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

- Mở tài khoản và thu tiền gửi của những tổ viên chưa có tài khoản nhưng đã nộp tiền gửi tại Điểm giao dịch để tất toán tài khoản Casa tổng hợp tại Điểm giao dịch xã.

2.2. Quy trình tổ viên trực tiếp gửi, rút tiền gửi và chuyển khoản tiền gửi để trả nợ, trả lãi cho NHCSXH 
2.2.1. Tổ viên gửi tiền và rút tiền gửi tại Điểm giao dịch xã

(1). Tổ viên gửi tiền

Bước 1: Giao dịch viên thực hiện:

- Hướng dẫn tổ viên viết Giấy nộp tiền và lập Bảng kê các loại tiền nộp( Nhận Giấy nộp tiềnvà Bảng kê các loại tiền nộp (sau đây gọi là hồ sơ giao dịch) từ tổ viên và thu tiền theo quy định( Lập giao dịch trên hệ thống( Chuyển hồ sơ giao dịch sang Kiểm soát viên.

 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 để phê duyệt giao dịch trên hệ thống (In 01 liên Phiếu thu(Ký kiểm soát (Chuyển hồ sơ giao dịch sang Giao dịch viên.

Lưu ý: Khi kiểm soát, nếu phát hiện sai sót thì từ chối hoặc hoàn trả giao dịch cho giao dịch viên.

Bước 3. Giao dịch viên thực hiện:

- Nhận và kiểm tra chứng từ từ Kiểm soát viên, nếu đầy đủ theo quy định thì ký và yêu cầu tổ viên ký trên tất cả các liên chứng từ ( Trả lại tổ viên 01 liên phiếu thu cho Tổ trưởng (Sắp xếp, bảo quản an toàn hồ sơ, chứng từ.  

(2). Tổ viên rút tiền gửi 

Bước 1. Giao dịch viên thực hiện: 

Hướng dẫn tổ viên viết Giấy lĩnh tiền mặt và xuất trình các 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 (Nhận Giấy lĩnh tiền mặt và Giấy tờ tùy thân từ tổ viên( Lập giao dịch trên hệ thống(Chuyển toàn bộ chứng từ giao dịch sang Kiểm soát viên.

 Bước 2. Kiểm soát viên thực hiện:

- Đối chiếu chữ ký của tổ viên trên chứng từ rút tiền mặt với mẫu chữ kỹ đã đăng ký trên Danh sách tổ viên đăng ký mở tài khoản tiền gửi (Mẫu số 01/TG) đảm bảo khớp đúng.

- Đối chiếu giao dịch đã tạo lập trên hệ thống với chứng từ giao dịch để phê duyệt giao dịch trên hệ thống. 

- In (01 liên) Phiếu chi, ký kiểm soát trên chứng từ, sau đó chuyển chứng từ sang Giao dịch viên. Nếu phát hiện sai từ chối hoặc hoàn trả giao dịch cho Giao dịch viên.

 Bước 3. Giao dịch viên thực hiện:

Nhận và kiểm tra các yếu tố trên chứng từ,nếu đầy đủ theo quy định thì ký và yêu cầu tổ viên ký trên chứng từ (Chi tiền cho tổ viên theo quy định(Trả tổ viên giấy tờ tùy thân cho tổ viên(Sắp xếp, bảo quản an toàn hồ sơ, chứng từ.

2.2.2. Tổ viên gửi tiền và rút tiền gửi tại Trụ sở NHCSXH 

(1) Tổ viên gửi tiền
* Trường hợp không tổ chức giao dịch một cửa

Bước 1: Kế toán viên hướng dẫn tổ viên viết Giấy gửi tiền.

Bước 2: Thủ quỹ hướng dẫn tổ viên lập Bảng kê các loại tiền nộp( Thu tiền mặt và kiểm đếm(Ký tên lên Bảng kê và Giấy gửi tiền(Chuyển bảng kê và giấy gửi tiền sang cho bộ phận kế toán.
Bước 3: Kế toán căn cứ Bảng kê và Giấy gửi tiền đã có chữ ký của Thủ quỹ, nhập đầy đủ các thông tin vào hệ thống(Chuyển dữ liệu giao dịch vàGiấy gửi tiền sang Kiểm soát viên. 

Bước 4: Kiểm soát viên kiểm soát giao dịch (In chứng từ thu tiền, ký kiểm soát các liên chứng từ (Chuyển toàn bộ chứng từ và bảng kê các loại tiền nộp cho Kế toán. 

Bước 5: Kế toán kiểm tra lại các yếu tố trên chứng từ (Ký tên lên tất cả các liên chứng từ (Chuyển toàn bộ chứng từ và bảng kê các loại tiền nộp cho Thủ quỹ. 

Bước 6: Thủ quỹ nhận bộ chứng từ thu tiền và bảng kê các loại tiền nộp từ Kế toán(Kiểm soát lại tính hợp pháp, hợp lệ của bộ chứng từ thu tiền( Đối chiếu số tiền trên Bảng kê nộp tiền (đã có chữ ký của Thủ quỹ) với số tiền trên chứng từ kế toán. Nếu đảm bảo khớp đúng, yêu cầu tổ viên ký tên vào chỗ quy định của các liên chứng từ thu tiền, đồng thời phải ghi ngay vào Sổ quỹ tiền mặt, ký tên(Trả lại tổ viên một liên chứng từ, chuyển một liên chứng từ sang bộ phận kế toán bằng đường dây nội bộ.

* Trường hợp tổ chức giao dịch một cửa 

Bước 1: Giao dịch viên hướng dẫn tổ viên viết Giấy gửi tiền và Bảng kê các loại tiền nộp(Thu tiền mặt và kiểm đếm tiền(Ký tên trên Bảng kê và Giấy gửi tiền(Nhập dữ liệu từ Bảng kê, chứng từ thu tiền vào hệ thống theo quy định, trong phạm vi thẩm quyền được phân cấp (Chuyển dữ liệu, chứng từ sang Kiểm soát viên. 

Bước 2: Kiểm soát viên kiểm soát giao dịch, nếu đúng thì phê duyệt (In Phiếu thu tiền (Ký kiểm soát trên các liên chứng từ (Chuyển bộ chứng từ thu tiền và bảng kê các loại tiền nộp cho Giao dịch viên. 

Bước 3: Giao dịch viên kiểm tra lại các yếu tố trên bộ chứng từ nộp tiền (Ký tên trên các liên chứng từ kế toán (Trả khách hàng một liên phiếu thu đã có đầy đủ chữ ký; liên chứng từ còn lại được lưu giữ để đối chiếu cuối ngày với Nhật ký giao dịch và đóng lưu cùng Nhật ký chứng từ. 

(2) Tổ viên rút tiền gửi

* Trường hợp không tổ chức giao dịch một cửa

Bước 1: Kế toán hướng dẫn tổ viên viết Giấy rút tiền và xuất trình giấy tờ tùy thân (Nhận giấy tờ tùy thân và Giấy rút tiền (Kiểm tra các yếu tố trên Giấy rút tiền và đối chiếu chữ ký tổ viên đã đăng ký (Nhập dữ liệu vào hệ thống (Ký, ghi rõ họ tên vào Giấy rút tiền do khách hàng lập (Chuyển Kiểm soát viên phê duyệt. 

Bước 2: Kiểm soát viên kiểm soát giao dịch, nếu đúng thì phê duyệt (In chứng từ chi tiền (Ký kiểm soát các liên chứng từ (Chuyển toàn bộ chứng từ sang Kế toán.

Bước 3: Kế toán thực hiện kiểm soát lại tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ (Chuyển chứng từ sang Thủ quỹ. 

Bước 4: Thủ quỹ căn cứ Phiếu chi đã có chữ ký của Kiểm soát viên ( Chuẩn bị các loại tiền để chi (Lập Bảng kê các loại tiền chi, vào Sổ quỹ tiền mặt và ký tên người chi tiền lên tất cả các liên chứng từ chi (Yêu cầu khách hàng ký nhận tiền vào các liên chứng từ chi (Giao tiền kèm Bảng kê các loại tiền chi cho khách hàng kiểm đếm.

Thủ quỹ kiểm soát lại yếu tố pháp lý về chữ ký của khách hàng, của cán bộ ngân hàng trên chứng từ chi, đóng dấu “đã chi tiền” và chuyển trả tổ viên một liên chứng từ chi kèm giấy tờ tùy thân. Chuyển trả Kế toán theo đường dây nội bộ để cuối ngày đối chiếu, khóa sổ và đóng lưu nhật ký chứng từ. 

* Trường hợp giao dịch một cửa

Bước 1: Giao dịch viên hướng dẫn tổ viên viết Giấy rút tiền và xuất trình giấy tờ tùy thân (Nhận giấy tờ tùy thân và Giấy rút tiền, kiểm tra các yếu tố trên Giấy rút tiền và đối chiếu chữ ký tổ viên đã đăng ký (Nhập dữ liệu vào hệ thống và ký, ghi rõ họ tên vào Giấy rút tiền do khách hàng lập (Chuyển Kiểm soát viên phê duyệt.  

Bước 2: Kiểm soát viên kiểm soát giao dịch, nếu đúng thì phê duyệt (In chứng từ chi tiền (Ký kiểm soát các liên chứng từ (Chuyển toàn bộ chứng từ sang Giao dịch viên.

Bước 3: Giao dịch viên thực hiện kiểm soát lại tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ kế toán và căn cứ vào Phiếu chi đã có chữ ký của Kiểm soát viên(Chuẩn bị các loại tiền để chi (Lập Bảng kê các loại tiền chi (Vào hệ thống thực hiện Cash out (Kí tên người chi tiền trên các liên chứng từ chi và yêu cầu khách hàng ký nhận tiền vào các liên chứng từ chi (Giao tiền kèm Bảng kê các loại tiền chi ra cho khách hàng kiểm đếm. 

Giao dịch viên kiểm soát lại yếu tố pháp lý: Chữ ký của tổ viên, của cán bộ ngân hàng trên chứng từ chi (Đóng dấu “đã chi tiền” (Chuyển trả tổ viên một liên chứng từ chi kèm giấy tờ tùy thân; giữ lại một liên chứng từ kèm theo chứng từ gốc để cuối ngày đối chiếu, khóa sổ và đóng lưu nhật ký chứng từ. 

2.3. Tổ viên trích tài khoản tiền gửi để trả nợ, trả lãi cho NHCSXH 
Bước 1. Giao dịch viên thực hiện: 

Nhận Sổ vay vốn (Kiểm tra số dư tài khoản tiền gửi và lập giao dịch thu nợ, thu lãi trên hệ thống (Chuyển Sổ vay vốn sang Kiểm soát viên.

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 để phê duyệt giao dịch trên hệ thống. 

- In chứng từ giao dịch (02 liên Phiếu giao dịch); khách hàng tất toán nợ vay bằng chuyển khoản 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, sau đó chuyển Sổ vay vốn và chứng từ sang Giao dịch viên. Nếu phát hiện sai thì từ chối hoặc trả lại giao dịch cho Giao dịch viên.
 Bước 3. Giao dịch viên thực hiện:

 Nhận và kiểm tra chứng từ từ Kiểm soát viên. 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 tổ viên ký tên trên tất cả các liên chứng từ (Trả Sổ vay vốn và Phiếu giao dịch cho tổ viên.

- Sắp xếp, bảo quản an toàn chứng từ.
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