Bai 13
NGHIEP VU TIEN GUI

I. NGHIEP VU TIEN GUI CUA TO VIEN TO TK&VV

1. Quy dinh chung vé nghiép vu tién gixi ciia td vién T6 TK&VV

1.1. Pham vi ap dung: La céc t6 vién ctia to TK&VV c¢6 nhu ciu guri tién
vao NHCSXH.

1.2. Pdi twong ap dung:

- T6 vién thudc T6 TK&VV dugc thanh l1ap va hoat dong theo quy dinh cua
NHCSXH.

- Ban quan Iy T6 TK&VV.

- Cac don vi trong h¢ théng NHCSXH.

1.3. Muc dich nhén tién giri ciia t6 vién: HO tro to vién To TK&VV
thue hanh tiét kiém va timg bude tiép can v6i cac dich vu Ngan hang.

1.4. Tai khoan tién giri ciia t6 viéen To TK&VV

- Mdi t6 vién guri tién tai NHCSXH duoc mé va sir dung mot tai khoan
tién giri khong ky han dé thuc hién cac giao dich: Guri tién, rat tién, chuyén
khoan d¢ tra gbc va lai tién vay hodc nhan tién qua tai khoan.

- Thuyc hién dang ky mé tai khoan tién gt

+ T vién dang ky mo tai khoan tién giri theo Mau 01/TG “Danh sach to
vién dang ky mo tai khodan tién guri”

+ Khi két nap b6 sung t6 vién vao T6 TK&VV thi lap Danh sach t6 vién dang
ky mo tai khoan tién giri (Mau s6 01/TG) bo sung.

+ Danh sach t6 vién dang ky mo tai khoan tién gui (Mau s 01/TG) ding
dé dbi chiéu chir ky khi t6 vién rat tién giri bang tién mit. Do d6, miu chit ky
trén Danh sach to vién dang ky mo tai khoan tién giri (MAu s6 01/TG) phai dam
bao chinh xac 1a cta to vién.

+ Danh sach t6 vién dang ky mé tai khoan tién giri (Mau s6 01/TG) dugc
1ap 01 lién luu tai NHCSXH.

+ Ban gbc Danh sach to vién ding ky mé tai khoan tién giri (Mau sb 01/TG)
luu tai Bo phan Ké toan NHCSXH. Khi di giao dich x3, ké toan giao cho Kiém soat
vién ctia T6 Giao dich xa ban sao y Danh sach t6 vién dang ky mo tai khoan tién
gri (Mau s6 01/TG) dé d6i chiéu va nhan lai khi két thiic phién giao dich.

1.5. Lai suat tién giri

- Tién gui cia t6 vién To TK&VV duoc tra theo 13i suat khong ky han tai
NHCSXH noi nhan tién gii.



- Lai tién giri dugc tinh va tra theo dinh ky hang thang.

1.6. Piéu kién, hinh thic va ndi dung cong viéc dwge iy nhiém

a. Piéu kién ciac T6 TK&VV dwge uy nhiém: Ban quan 1y T6 TK&VV
dugc uy nhiém khi ¢é du cac di€u kién sau:

- T6 TK&VV dugc thanh 1ap va hoat dong theo Quyét dinh sb 15/QPb-
HDQT ngay 05/3/2013 cta Hoi dong quan tri NHCSXH.

- T6 TK&VV ¢6 quy udc vé viée gui tién cla cac to vién.

- T6 TK&VV khong c6 no bi tham 0, chiém dung (trtr cac khoan ng¢ bi
tham 0, chiém dung nhén ban giao do viéc cing ¢, sip xép T6 TK&VV).

- Ban quan ly T6 TK&VV da dugc NHCSXH dao tao, tap huén nghi¢p vu
nhan tién giri, c6 kha ning quan 1y, c6 k¥ ning ghi chép sd sach va dugc uy
nhiém thu 13i tién vay.

b. Hinh thirc uy nhiém: NHCSXH ky Hop dong uy nhiém voi Ban quan
ly T6 TK&VV vé viéc thu 1ai, thu tién g1 va thuc hién mot s6 ndi dung cong
viéc khéc trong quy trinh cho vay cia NHCSXH theo (Mau sé 11/TD™M41%),

c. Noi dung cong viéc uy nhiém

- Nhén tién giri cua t6 vién.

- Nhén dé nghi cua t6 vién chuyén khoan tién giri dé tra no gbc, 1ai tién
vay cho NHCSXH.

1.7. Quyén lgi ciia Ban quén 1y To khi thuc hién mot sé cong viéc cia
nghiép vu nhén tién giri ciia to vién

Puoc NHCSXH chi tra hoa hong theo cong thirc:

Tiénhoa _ Muc hoa S6 du binh quan tai khoan
hong hong tién gui cua to vién
Trong do:

+ Mirc hoa hong: Pugc quy dinh timg thoi ky, hién nay:

a) P6i voi Ban quan 1y To TK&VV tai dia ban cap xa thudc ving kho khan:

- Hoa héng huy dong tién gui: 0,085%.

b) Péi voi Ban quan ly To TK&VV tai dia ban cap xa khong thudc ving
kho khan:

- Hoa hong huy dong tién giri: 0,071%.
S6 du tién gri ddu ;. S du ngay cudi

+ S6 du binh quan tai ngay 01 clia thang cung cua thang

khodn tién gui ciia to vién =



- Thoi gian chi tra: Pinh ky hang thang va vao ngay cudi cung cua thang. S6
tién hoa hong dugc chuyén vao tai khoan tién gtri cua To trudng To TK&VV
2. Quy trinh Té trwéng To TK&VV nhin tién giri va nhan dé nghi
cua To vién chuyén khoan dé tra ng, tra lai tién vay cho NHCSXH
2.1. Nhiém vu ciia T6 truémg To TK&VV

A geA oo o Z i yb5310
a. Nhin tién giri cia To vién

- Thu tién gii ciia T6 vién

- Ghi s6 tién giri thu duoc vao muc II “Thu tién gui” dong “S6 tién gui ky
nay” trén Bién lai (Mau 01/BL).

- Ghi vao cot 13 “S6 tién giri ky nay” trén “Bang ké 14i phai thu - 13i thuc
thu - tién g - thu ng goc tu tién giri” (Mau 13/TD).

Luu ¥: Tién gt ciia mot td vién théng qua To truong truc tiép thu chi &
miurc to1 da la 2 tricu dong/lan/thang; truong hop t6 vién c6 nhu cau gui tién cao
hon thi dén biém giao dich xa hodc try s6 NHCSXH d¢€ guri dudi hinh thire tién
glvrl tlét klém dén CLU. Vb 3262/NHCS-TDSV ngay 24/8/2016.

b. Nhan dé nghi ciia To vién chuyén khoan dé tra no, tra ldi tién vay
cho NHCSXH

- Khi t6 vién tra 13i: Ghi s tién dé nghi tra vao cot 9 “Thu tir tién gui
(Chuyén khoan)” ctia Muyc I “Thu 13i tién vay” trén Mau s6 01/BL, dong thoi ghi
vao cot 11 “Thu tir tién giri (Chuyén khoan)” cia Mau 13/TD.

- Khi T6 vién tra no gbc: Ghi vao cot 14 “Thu ng gdc tir tién giri (Chuyén
khoan)” ctia Mau 13/TD.

- Yéu cau ngudi ndp tién ky vao cot 15 “Chit ky cua khach hang” trén
Mau 13/TD dé x4c nhan so tién ndp va so tién dé nghi chuyén khoan tra no goc,
1a1 tién vay, dong thot To trudng ky, ghi rd ho tén vao Bién lai dé tra cho to vién
luu gilr. T6 vién nhan Bién lai phai thyc hién do1 chiéu két qua giao dich ky
trudc do, néu c6 chénh I¢ch thi bdo cho NHCSXH noi cho vay.

- Cong tong s6 tién thu dugc trén Mau 01/BL, Mau 13/TD va ddi chiéu
vG1 tong sO tién mat da thu, ddm bao khop ding.

- Nop tién cho NHCSXH (kém theo Mau 13/TD c6 day du chit ky cua
nguoi ndp tién).

Luwu y: T ngay 01/01/2017, T6 truong Td6 TK&VV khong phai luu triy
Mau 13/TD tai T4 Y*>31°

2.2. Nhiém vu ciia cic thanh vién Té giao dich tai Piém giao dich xa:

a. Nhiém vu cua Giao dich vién:

- Nhan Méu 13/TD va Bang ké cac loai tién ndp tir TH truong T6 TK&VV

5



- Thu tién theo quy dinh theo bang ké va Mau 13/TD.

- Lap giao dich trén hé thng Intellect.

- Chuyén Mau 13/TD va Bang ké céc loai tién ndp sang Kiém soat vién.
Luu y:

- MAu 13/TD phai c6 day du chit ky cua khach hang ndp tién (cot 15), dé
dong chung tir cung Phiéu giao dich To va Bang ké 12/TD.

- Mau 13/TD ¢o téy X04, stra chita vé so tién ndp cua t6 vién, bi photo mdt
hodc nhiéu trang thi Giao dich vién b4do ngay cho T6 truong T6 giao dich xa dé
c6 giai phap ki€m tra, d61 chiéu va xu ly kip thoi.

- Nhén va kiém tra hd so, chumg tir giao dich do Kiém soét vién chuyén lai.

- Ky tén va yéu cau T6 truong To6 TK&VV ky trén tit ca cac lién ching
tir (néu dam bao day du theo quy dinh).

- Tra lai cho T6 truong T6 TK&VV 01 lién Mau 12/TD.
- Thu lai Bién lai do T6 trudng chua thu duoc tién cia to vién thang trudc

- In Bién lai thang ké tiép cung véi Mau 13/TD va ban giao truc tiép cho
T6 truong T6 TK&VV.

- Sap x€p, bao quan an toan ho so, ching tur.
b. Nhiém vu cia Kiém soat vién:

Nhan Mau 13/TD, Bang ké cac loai tién ndp tir Giao dich vién, dbi chiéu
giao dich da tao 1ap trén hé thong Intellect.

- Néu phat hién sai: Tir chbi/hoan tra giao dich cho Giao dich vién.
- Néu dtng:
+ Phé duyét trén hé thong Intellect.

+ In chimg tir giao dich gom: 01 lién Phiéu giao dich To, 02 lién Mau
12/TD.

Luu y: Khong in Phiéu giao dich cho T6 vién trong truong hop tra ng goc
bang chuyén khoan.

+ Ky kiém soat trén tat ca cac lién chimg tir
+ Chuyén Méu 13/TD, Bang ké céc loai tién ndp va chung tir giao dich cho
Giao dich vién.

2.3. Nhiém vu ciia TP ké toan/Truéng ké toan hoic ké toan vién tai
tru s NHCSXH noi nhan tién giri



- M6 tai khoan va thu tién giri cta to vién chua c6 tai khoan nhung di nop
tién gui tai Piém giao dich dé tat toan tai khoan Casa tong hop tai Biém giao
dich xa.

- Cap nhat kip thoi s6 tién tra ng géc, 13i vao S6 luu to roi hodc Hop dé)ng
tin dung hoac Khé udc nhan no.

3. Quy trinh t6 vién tryc tiép giri, rit tién giri va chuyén khoan tién
gwri dé tra ng, tra 1ai cho NHCSXH

3.1. T6 vién truec tiép giri, rat tién tai Piém giao dich xi

3.1.1. T4 vién truec tiép giri tién

a. Nhiém vu cua Giao dich vién

- Hudng dan to vién viét Gidy nop tién va lap Bang ké cac loai tién nop.

- Nhan Gidy nop tién va Bang ké cac loai tién ndp tir to vién va thu tién
theo quy dinh.

- Lap giao dich trén hé théng Intellect.

- Chuyén hd so giao dich sang Kiém soat vién.

- Nhan va kiém tra chtng tir tir Kiém soat vién.

- Ky va yéu cau to vién ky trén tit ca cac lién ching tir (néu day du theo
quy dinh).

- Tra lai to vién 01 lién Gidy nOp ti€n mat.
- Sap x€p, bao quan an toan ho so, chung ttr.
b. Nhiém vu cua Kiém soat vién

- Nhan ho so giao dich tir Giao dich vién, d6i chiéu véi giao dich da lap
trén h¢ thong.

+ Néu sai: Tir chdi/hoan tra giao dich cho Giao dich vién.

+ Néu khép dung: Phé duyét giao dich trén hé thong Intellect.

- In 01 lién Phiéu thu,

- Ky kiém so4t trén chimg tir giao dich.

- Chuyén lai ho so giao dich cho Giao dich vién.

3.1.2. T4 vién true ti€p rit tién tai Piém giao dich xi

a. Nhiém vu cua Giao dich vién

- Huéng dan t6 vién:

+ Xuat trinh cic Gidy to tiy than (Chimg minh nhan dan/Chimg minh

quan nhan/Chimg minh nhéan vién quc phong/Ho chiéu).

7



+ Gidy iy quyén c6 xac nhan ciia UBND cép x4 (néu nhan tién thay).

+ Viét Gidy linh tién mit.

- Lap giao dich trén hé thng Intellect.

- Chuyén toan b chimg tir giao dich cho Kiém soat vién.

- Nhén va kiém tra cac yéu t6 trén ching tir do Kiém soét vién chuyén lai
- Ky va yéu cau t6 vién ky trén chtng tir (néu dy du theo quy dinh).

- Chi tién cho to vién.

- Tra t6 vién gidy to tiy than va 01 ban Gidy linh tién mit cho khach hang
- Sip xép, bao quan an toan hd so, ching tir.

b. Nhiém vu ctia Kiém soat vién

- Nhén ho so chung tir giao dich tir Giao dich vién chuyén dén.

- Doi chiéu giao dich da tao 1ap vdi ho so chimg tir, doi chicu chir ky ciia
t6‘ vién voi ~m€w} chit ky da dang ky trén Danh sach t6 vién dang ky m¢ tai khoan
tién gui (Mau s6 01/TG) dam bao khédp ding.

+ Néu phat hién sai: Tir chdi/hoan tra giao dich cho Giao dich vién.

+ Néu dting: Phé duyét giao dich trén hé thong.

- In 01 lién Phiéu chi.

- Ky kiém soat trén chimg tir giao dich.

- Chuyén lai chimg tir cho Giao dich vién.

3.2. T6 vién trwec tiép giri va rut tién gii tai Tru s NHCSXH

3.2.1. To vién truec tiép gii tién

a) Truong hop khong t6 chirc giao dich mét cira

(i) Nhiém vu cta Ké toan giao dich:

- Huéng dan t6 vién viét Gidy giri tién.

- Cén ctir Bang ké \{él gi:?iy nop tién co day du chﬁ’,k}'/ cua khach hang va
Thu quy do Thu quy chuyén dén nhap thong tin vao hé thong Intellect

- Chuyén dy liéu giao dich, gidy giri tién cho Kiém soat vién.

- Nhan toan bg ching tir giao dich do Kiém soat vién chuyén lai dé kiém tra.

- Ky 1én tat ca céc lién chimg tir ké toan.

- Chuyén toan bo chimg tir va Bang ké cac loai tién nop cho Thu quy.

(if). Nhiém vu cia Thu quy:



- Huéng din khach hang xép tién theo ménh gia va lap Bang ké cac loai
tién nop, ky va ghi rd ho té€n ngudi ndp trén Bang ké va chung tir ndp tién.
- Thu tién mat va kiém dém tién.

- Ky tén 1én tit ca cac lién chimg tir va chuyén toan b ching tir va bang
ké cac loai tién ndp cho K& toan giao dich.

- Nhan lai toan bg ching tir va Bang ké cac loai tién ndp tur Ké toan giao dich.
- Yéu cau khach hang ky tén vao cac chimg tir va hd so ¢6 lién quan.
- Chuyén 01 lién chimg tr thu tién cho Ké toan giao dich.
(iii). Nhiém ctia Kiém soat vién:
- Kiém soat cac chtng tir giao dich do Ké toan giao dich chuyén dén.
- In chung tir thu tién, ky kiém soét cac lién chimg tur.
- Chuyén toan bd chimg tir va bang ké cac loai tién ndp cho Ké toan giao dich.
b) Truong hop té chirc giao dich mét cira
(i). Nhiém vu cta Giao dich vién:
‘ - Hudng dan khach hang 1ap Gidy guri tién va Bang ké cac loai tién nop c6
day du chir ky.
- Huéng dan khach hang sip xép tién theo timng ménh gia.
- Thu tién mdt va kiém dém tién.
- Ky tén trén Bang ké va Gidy g tién.
- Nhap dit liéu, chtng tir thu tién vao hé thong Intellect
- Chuyén dir liéu va chung tir cho Kiém soat vién
- Nhan lai toan bd chimg tir giao dich do Kiém soat vién chuyén dén.
- Ky 1én tat ca céc lién chimg tir ké toan.
- Tra cho khach hang 01 lién chimg tir ndp tién di c6 day du chit ky

- Giir lai 01 lién chtng tir kém theo chimg tir gbc dé cudi ngay ddi chiéu
vaoi Nhat ky giao dich, khoa s6 va dong luu Nhat ky chung tur.

Luwu y: Giao dich vién dugc sit dung Nhat ky giao dich in ra tir chuong
trinh Intellect dé thay thé S6 quy tién mat.

(ii). Nhiém vu cta Kiém soat vién:
- Kiém soat giao dich.
+ Néu phat hién sai: Tir chdi/hoan tra giao dich cho Giao dich vién.

+ Néu dung: Phé duyét giao dich trén hé théng Intellect.



- In 02 lién Phiéu thu tién.

- Ky kiém soat trén chimg tir giao dich.

- Chuyén lai toan bd chimg tir cho Giao dich vién.
3.2.2. Té vién true tiép rit tién

a) Truong hop khong té chirc giao dich mét cira
(i). Nhiém vu ctia Ké toan giao dich:

- Huéng dan khach hang lap Giay rat tién hogc tiép nhan thong tin va cac
chirng tir rut tién do khach hang lap.

- Yéu cau khach hang cung cdp gidy to tuy than theo quy dinh (Chimg
minh nhan dan hoac chirng minh quan nhan hodc ho chiéu...).

- Nhap dit liéu vao hé théng Intellect.

- Ky, ghi 15 ho tén vao Gidy rat tién do khach hang lap.

- Chuyén Kiém soat vién phé duyét.

- Nhan lai toan b chung tir do Kiém soat vién chuyén dén, kiém soat lai.

- Chuyén chimng tir chi tién cho Thu quy.

(ii). Nhiém vu cta Kiém soat vién:

- Kiém soat giao dich

+ Néu phat hién sai: Tir chdi/hoan tra giao dich cho Ké toan giao dich.

+ Néu dung: Phé duyét giao dich trén hé thong.

- In 02 lién ching tir chi tién.

- Ky kiém soat trén chimg tir giao dich.

- Chuyén lai toan bd chimg tir cho Ké toan giao dich.

- Nhén lai 01 lién chimg tir chi tién tir Thi quy.

(iii). Cong viéc cua Thu quy:

7 - Can ctr Phiéu chi d3 c6 chix ky ctua Kiém soat vién, chuan bi cac loai tién

de chi

- Lap Bang ké céc loai tién chi

- Vio S6 quy tién mat va ky tén ngudi chi tién 1én tat ca cac lién chimg tir chi

- Y@u cau khach hang ky nhan tién vao cac lién chimg tir chi va Bang ké
cac loai tién linh.

- Giao tién kém Bang ké céc loai tién linh cho khach hang kiém dém.
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- Kiém so4t lai yéu t6 phép 1y vé chir k‘}’l cua khach hang, cua can bg ngan
hang trén ching tir chi va dong dau “da chi tién” 1én ching tur.

- Chuyén tra cho khach hang 01 lién chimg tir chi kém gidy to tiy than.

- Tra lai 01 lién chung tir chi tién cho Ké toan giao dich.

b) Truwong hop giao dich mot cira

(). Nhiém vu cua Giao dich vién:

- Huéng dan khach hang viét Gidy rut tién va xuat trinh gidy to tiy than

- Kiém tra cac yéu tb trén Gidy rat tién va di chiéu chir ky cua khach hang
da dang ky.

- Nhap dir li¢u vao hé théng Intellect.

- Ky va ghi 16 ho tén vao Gidy rat tién.

- Chuyén toan bd cac gidy to va chimg tir rt tién cho Kiém soét vién phé duyét.

- Nhan lai toan b gidy to va chimg tir giao dich tir Kiém soat vién chuyén

dén da cé chir ky ctia Ki€ém soat vién.

- Chuan bi céc loai tién dé chi cho khach hang, 1ap Bang ké cac loai tién
linh, ky tén vao Bang ke.

- Yéu cau khach hang ky tén trén cac lién chimg tir chi tién.

- Giao tién kém Bang ké cac loai tién linh cho khach hang kiém dém.

- Kiém so4t lai yéu t6 phép Iy vé chir ky cua khach hang, ctia can by ngan
hang trén chig tir chi va dong dau “da chi tién” 1€n chiing tur.

- Chuyén tra cho khach hang 01 lién ching tir chi kém gidy to tiy than.

- Giir lai 01 lién chimg tir kém theo chimg tir gbc dé cudbi ngay dbi chiéu
voi Nhat Iy giao dich, khoa s6 va dong luu Nhat ky ching tur.

Luwu y: Giao dich vién dugc sit dung Nhat ky giao dich in ra tir chuong
trinh Intellect dé thay thé S6 quy tién mat.

(ii). Cong viéc cua Kiém soat vién:

- Kiém soat giao dich:

+ Néu phat hién sai: Tir chdi/hoan tra giao dich cho Giao dich vién.
+ Néu dung: Phé duyét giao dich trén hé théng.

- In 02 lién chung tir chi tién.

- Ky kiém soat trén chimg tir giao dich.

- Chuyén lai toan bo chimg tir cho Giao dich vién.
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3.3. To vién truec tiép trich tai khoan tién giri dé tra no goc, 1ii cho
NHCSXH

a. Nhiém vu cua Giao dich vién:

- Tiép nhan S6 vay vén cua khach hang

- Kiém tra s du tai khoan tién giri

- Lap giao dich thu ng gdc, 13i trén hé thong Intellect
- Chuyén S6 vay von cho Kiém soat vién.

- Nhan lai ching tir do Kiém soat vién chuyén dén di c6 day du chit ky,
cap nhat phat sinh thu ng va ky vao S6 vay von cung cac ching tir lién quan.

- Yéu cau khach hang ky tén trén tit ca cac lién ching tir.

- Tra S6 vay von va Phiéu giao dich cho khach hang.

- Sap xép, bao quan an toan chimg tir.

b. Nhiém vu cta Kiém soat vién:

- Péi chiéu cac yéu tb trén giao dich da tao 1ap véi S6 vay von.

+ Néu phat hién sai: Tu chdi/hoan tra giao dich cho Giao dich vién.

+ Néu dting: Phé duyét giao dich trén hé thong Intellect.

- In 02 lién Phiéu giao dich, khf’lch hang t,ét tqén ng vay bang chuyén
khoan in thém Ql lién Phi€u xac nhan ho trg 1ai suat (n€u co) va 01 lién Bang ké
tinh 1a1 giam (n€u co).

- Ky kiém soat trén chimg tir giao dich.

- Chuyén lai S6 vay von va toan bd chimg tir cho Giao dich vién.
4. Mot s6 lwu y vé& Tai khoan tién giri t6 vien Y21 V03497

- Khi t6 vién T6 TK&VV ra khoi T6, t vién lam thu tuc tat toan va dong
tai khoan tién gui. Truong hop, tai khoan cua t6 vién c6 s6 du dudi 100.000
dong va khong thyc hién rat tién, dong tai khoan thi:

+ Sau 90 ngay keé tir khi to vién ra khoi To, NHCSXH ty dong dong tai
khoan va hach toan vao thu nhap bat thuong.

+ Néu sau khi hach toan vao thu nhap bat thuong, t6 vién dén rut tién thi
NHCSXH chi tra cho t6 vién

- S6 du tai khoan tién gui to vién, trude hét phai tra no gde, 13i cho céac
khoan vay cta ho gia dinh. To vién chi dugc rat tién mat ra khoi tai khoan tién
gtri khi khong con ng NHCSXH hodc trudng hop khan cap nhu: Om dau, tai
nan, hoa hoan, 1 lyt anh hudng nghiém trong dén doi song cua hg vay thi can
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bo tin dung duoc phan cong theo ddi dia ban lam Gidy dé nghi Giam ddc
NHCSXH noi cho vay xem xét gidi quyét theo dé xuat cua hd vay.

- Viéc rat tién mat va dong tai khoan tién gui cta td vién phai 1a chu tai
khoan dé nghi.

II HUY PONG TIEN GUI TIET KIEM TAI PIEM GIAO DICH XA

1. Quy dinh chung

1.1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh

Vin ban nay huéng dan quy trinh giao dich TGTK bang dong Viét Nam
gitra NHCSXH va nguoi gui tién tai Piém giao dich xa.

b) Béi twgng ap dung

- Céac don vi trong h¢ théng NHCSXH.

- Nguoi giri tién va cac dbi twong khac c6 lién quan dén TGTK tai Diém
giao dich xa.

¢) Di v4i nhitg Piém giao dich xi khong thé di vé trong ngay khong ap
dung viéc nhan, chi trda TGTK theo quy dinh tai van ban nay.

1.2. Ngudi giri tién

a) Cong dan Vi¢t Nam tur du 18 tudi trd 1én ¢o nang luc hanh vi dan su
day du theo quy dinh cta phap luat.

b) Cong dan Viét Nam tir du 15 tudi dén chua du 18 tudi khong bi han ché
nang luc hanh vi dan sy hoac khong bi mat nang luc hanh vi dan su theo quy
dinh cua phap luat.

c) Cong dan Vi¢t Nam b1 han ché nang luc hanh vi dan sy hoac mét nang
lyc hanh vi dan sy theo quy dinh ctia phap luat hodc chua da 15 tuéi thuc hién
giao dich tién gui tiét kiém thong qua nguoi dai di¢n theo phap luat; Cong dan
Viét Nam c6 kho khan trong nhan thire, Iam chu hanh vi theo quy dinh cua phap
luat thuc hién giao dich tién guri tiét kiém thong qua nguodi gidm ho. VB 50

3579/NHCS-KHNV ngay 10/6/2019.

1.3. Pia diém nhan va chi tra TGTK

Pia diém nhan va chi tra TGTK quy dinh tai vin ban nay 1a Diém giao
dich x. Viéc chi tra TGTK tai Piém giao dich xa chi ap dung cho cac Thé tiét
kiém mo tai Piém giao dich xa. Truong hop khach hang gui TGTK tai Piém
giao dich xa nhung c6 nhu cau rat khong vao ngay giao dich x4, thi thyc hién tai
Tru s6 NHCSXH noi mé Thé tiét kiém.

1.4. Phin cong nhiém vu trong thwc hién giao dich TGTK tai Piém
giao dich xa
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a) T trudng T giao dich xa thyc hién nhiém vu cua Kiém soat vién dbi
v6i giao dich TGTK va thira uy quyén Giam ddc noi mé Thé tiét kiém ky trén
Thé tiét kiém (viéc Giam dbc noi mé Thé tiét kiém uy quyén cho T6 truong T
giao dich xa ky trén Thé tiét kiém phai duoc lap thanh van ban).

b) Giao dich vién chinh cua T giao dich xa 1a ngudi thyc hién cac giao
dich TGTK tai Piém giao dich xa.

1.5. Quan ly Thé tiét kiém

a) Thé tiét kiém dé giao dich TGTK tai Diém giao dich xa 1a Thé tiét kiém
da duoc dong dau tai vi tri nép gap chinh gitra phia trong cua Thé tiét kiém.

b) Thé tiét kiém duoc glao nhan, bdo quan, Van chuyén theo ché do glao

nhan, bao quan, van chuyén tién mat, ngoai té, gidy to c6 gia trong hé thong
NHCSXH.

1.6. Rut TGTK trudc han

Nguoi gii tién duoc rat TGTK trude han theo quy dinh. Trudng hop rat
trudc han khong dung ngay giao dich xa thi thuc hién tai Tru s6é NHCSXH noi
md Thé tiét kiém. Truong hop rit trude han dung ngay giao dich x4 thi thuc hién
tai Diém giao dich xa noi m¢& The tiet kiém. Khi rat trude han tai Diém giao dich
xa vo1 soO tien tur 10.000.000 dong tré lén, khach hang phai thong bio cho
NHCSXH no1 m¢ Thé tiét kiém trudce to1 thi€u 01 ngay lam viéc thong qua dién
thoai hodc van ban. B phan ti€ép nhan thong tin 1a Phong/T6 Ké toan - Ngan quy.

2. Quy dinh cu thé

2.1. Cong viéc dau ngay trudc khi di giao dich xa

a) Quy trinh tam tng, giao nhan va hach toan dau ngay

- Buée 1: Giao dich vién chinh ctia T6 giao dich xa 1ap Giay dé nghi tiép
quy kiém tam g tién mat va Thé tiét kiém (mau s6 03/TUDGD) trinh Gidm
doc hoac ngudi duoc uy quyén phé duyét (sau day goi tat 1a Ianh dao don vi).

- Budc 2: Ké toan trung tam thuc hién: (i) Lap Phiéu xuat kho an chi (mau
s6 04/TKDGD) theo dé nghi tai Gidy dé nghi tiép quy kiém tam Gng tién mat va
Thé tiét ki¢m, trinh 1anh dao don vi phé duyét; (i) Lap giao dich but toan thu
cong tam tng an chi cho To giao dich xa theo quy trinh quan ly an chi quan trong.

- Budc 3: Tha quy trung tAm cin ct Gidy dé nghi tam Gng va phiéu xuét
kho an chi thyc hién: (i) Lap giao dich diéu chuyén an chi cho biém giao dich
x4; (ii) Giao Thé tiét kiém cho Giao dich vién chinh ctia T6 giao dich x&; (iii)
vao SO theo ddi an chi quan trong.

- Budc 4: Phé duyét
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+ Phé duyét diéu chuyén an chi: Kiém soat vién dugc phan quyén tai
trung tdm thuc hién phé duyét giao dich di€u chuyén an chi tor Thu quy trung
tam trén hé thong Intellect Online.

+ Phé duy¢t giao dich hach todn tam tng 4n chi: Kiém soat vién tai trung
tam thyuc hién phé duyét giao dich tam rng an chi.

- Budce 5: Xuat dir liéu an chi mang xuong Biém giao dich xa

Kiém soat vién dugc phan quyén tai Trung tam thuc hién xuat dit liu an
chi dau ngay giao cho T6 giao dich xa.

b) Mot s6 cong viéc khac

Giao dich vién chinh cta T giao dich xa chuén bi d?ly du ho so, nhan ban
sao Thé luu tiet kiém cua tat ca cac Thé tiét kiém duoc md tai Di€m giao dich xa
hodc file hinh anh chit ky nguo1 gui tién tir Ké todn Trung tam dé€ 1am co s¢ doi
chi€u chir ky v6i khach hang. Ban sao Thé luu tiét kiém phai dong dau treo cua
NHCSXH noi giao dich TGTK va luu trit khoa hoc dé dam bdo tinh chinh x4c,
thuan tién khi ddi chiéu chir ky v6i khach hang va c6 thé dung lai nhiéu lan cho
cac phién giao dich sau.

2.2. Cong viéc tai Piém giao dich xa

a) Quy trinh nhan TGTK

- Budc 1: Giao dich vién chinh thuc hién

+ Tiép nhan yéu cau cua nguoi gui tién, hudng dan nguoi gui tién thyc
hién: (i) Xuét trinh cac loai gidy to theo quy dinh tai Piém a, Khoan 1, Muc II
van ban s6 3579/NHCS-KHNV; (i) Ké khai thong tin ngudi giri tién vao cic
loai gidy to theo quy dinh; (iii) Pang ky chit ky mau theo quy dinh tai Diém b,
Khoan 1, Muc II van ban s6 3579/NHCS-KHNV; (iv) Viét Bang ké ndp tién
theo quy dinh.

+ Thuc hién kiém tra, d6i chiéu cac thong tin cia nguoi giri tién, nhan
dién khéach hang.

+ Thyc hién thu tién clia nguoi gui tién theo quy dinh dbi véi giao dich
bang tién mat.

+ Lap giao dich md TGTK theo quy trinh van hanh hé thong Intellect.
Truong hop sadn pham tiét ki€ém yéu cau phai giao dich qua tai khoan thanh toan
va ngudi gui tién chua c6 tai khoan thanh todn thi phai mé tai khoan thanh toan
theo quy dinh (hién nay, dang ap dung CASA 111).

+ Chuyén ho so giao dich va Thé tiét kiém sang cho To truéng T giao
dich xa dé kiém soat va thuc hién.

- Budc 2: T6 trudng T giao dich xa thuc hién
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+ Kiém tra, d6i chiéu giao dich di lap trén hé thong véi cac yéu td trén hd
SO, glay t& do Giao dich vién chinh chuyén sang. Néu glao dich 1ap khop dung véi
yéu cau clia ngudi giri tién va hd so giao dich dam bao yeu t6 phép 1y thi phé duyét
giao dich va in chimg tir. Trudng hop c6 sai sot hodc hd so giao dich khong dam
bao yéu t6 phap 1y thi tir chdi hodc hoan tra giao dich cho Giao dich vién chinh.

+ Lap Thé tiét kiém va Thé luu tiét kiém (ddi véi truong hop nguoi gui
tién gri TGTK 1an dau); ghi nhan s tién giri tiét kiém vao Thé tiét kiém da cap
(d6i v6i cac 1an g tiép theo ctia hinh thirc TGTK khong ky han, tiét kiém gt
g6p linh hoat); Ky trén Thé tiét kiém va cac chimg tir lién quan.

+ Chuyén toan bo hd so giao dich cho Giao dich vién chinh.

- Budce 3: Giao dich vién chinh thyc hién

+ Nhan, kiém tra hd so giao dich, chimg tir T6 truéng T giao dich xa
chuyén sang, ky trén Thé ti€t kiem va Thé luu ti€t kiém (d61 vo1 truong hop
nguoi gui tien gut TGTK 1an dau), cac chung tur lién quan va yéu cau khach
hang ky, ghi 0 ho va tén trén chung tur.

+ Ghi s6 dién thoai cia Phong/To Ké toan-Ngan quy trén Theé tiét kiém
trude khi chuyén tra Theé tiét kiém va cac giay to tuy than cho ngudi gui tién.

+ Sép xép, bao quan ho so giao dich, chtng tir theo quy dinh.

b) Quy trinh chi trda TGTK

- Budc 1: Giao dich vién chinh thuc hién

+ Tiép nhan yéu ciu cta nguoi gui tién; hudng dan ngudi giri tién xuat
trinh cic gidy to theo quy dinh tai Piém a, Khoan 2, Muc II vin ban sb
3579/NHCS-KHNV.

+ Kiém tra ddi chiéu cac théng tin ctia ngudi gui tién, théng tin Theé tiét
kiém v&i1 thong tin trén hé thong Intellect offline, nhan dién khach hang.

+ Lép giao dich chi TGTK cho khach hang theo quy trinh van hanh hé
thong Intellect. Luu y mot s6 truong hop sau:

(i) Truong hop tat toan TGTK khong ky han: Tién 13i phat sinh tir ngay
dau thang dén ngay giao dich dugc hach toan tur tai khoan Trung gian tong hop
Diém giao dich Offline (CASA 350).

(ii) Truong hop TGTK c6 ky han khong kéo dai thoi han giri tién: Lap
giao dich chi tién goc va 1ai tir tai khoan thanh toan cia khach hang.

(iii) Truong hop TGTK c6 ky han chi kéo dai thoi han ddi véi sb tién gbc;
TGTK c6 ky han tra 13i dinh ky/dau ky: Lap giao dich chi tién 14i tir tai khoan
thanh toan cua khach hang.

+ Chuyén toan b hod so giao dich sang T6 truong T giao dich dé kiém soat.
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- Budc 2: T6 trudng To giao dich xa thuc hién

+ Kiém tra, d6i chiéu giao dich da lap trén hé thdng véi cac yéu td trén hd
so giao dich do Giao dich vién chinh chuyén sang. Néu giao dich lap khép diang
va ho so giao dich dam bao yéu t6 phap 1y thi phé duyét giao dich, in chung tir.
T6 truong T6 giao dich xa yéu cau khach hang ky, ghi 1o ho tén trén ching tr,
do6i chiéu chir ky v6i mau da dang ky tai ngan hang; ghi nhan s6 TGTK, Ky trén
Thé tiét ki€ém va cac chung tur lién quan. Truong hop sai sot, ho so giao dich
khong dam bao yéu to6 phap 1y thi tir choi hodc hoan trd giao dich cho Giao dich
vién chinh.

+ Chuyén ho so giao dich, chung tir sang Giao dich vién chinh.

- Budce 3: Giao dich vién chinh thyc hién

+ Nhan lai hd so, ky trén chtng tir, 1ap bang ké linh tién/chi tién va yéu
cau khach hang ky nhan.

+ Tra lai cho khach hang cac gidy to tiiy than. Truong hop khach hang rat
mot phan TGTK khong ky han thi tra lai Thé tiet kiém cho khach hang.

+ Sap xép, bao quan an toan ho so, ching tir theo quy dinh. Luu ban sao
Thé luu tiet kiém (n€u cd) vao bd ching tir tat toan Thé tiet ki¢m.

2.3. Cong viéc cudi ngay

a) Tai Piém giao dich xa

- Giao dich vién chinh thuc hién in B4o co 4n chi tai Diém giao dich xa
trén phan mém (mau s6 06/TKDPGD).

- T6 giao dich xi thuc hién kiém ké Thé tiét kiém thuc té con ton cubi
ngay va doi chi€u véi Bdo cao an chi tai Biém giao dich xa.

Truong hop c¢6 Thé tiét kiém bi mat, hong phai tim nguyén nhan va khai
béo trén hé thong Offline, in Bao cao an chi tai Diém giao dich xa da c6 day du
thong tin an chi mat, hong va in Bién ban an chi mat, héng tai Bi€m giao dich xa
(mau s6 07/TKDPGD).

b) Tai tru s6 NHCSXH

Sau khi hé thdng di xir Iy xong viéc cap nhat dir lidu giao dich cua phién
giao dich xa vao hé thong Intellect Online, thyc hién nhu sau:

- Giao dich vién chinh cua Piém giao dich xa thuc hién:
+ Ra soat xur ly thong tin khach hang tring va cac giao dich treo (néu co).
+ Thuyc hién giao dich tat toan tai khoan tién gui tiét kiém khong ky han
(hi¢n nay 1a CASA 124) (néu co).
+ Hach toan but toan thii cong két chuyén sb du tai khoan “Trung gian
dong tai khoan” sang tai khoan “Trung gian tong hop Diém giao dich Offline”
17



(CASA 350) véi sb tién bang s tién 13i phat sinh khi tt toan tai khoan tai Piém
giao dich xa.

+ Chuyén hd so giao dich cho Kiém soat vién Trung tim.

- T6 truong To giao dich xa cua Piém giao dich x3 ra soat xir Iy thong tin
khach hang tring, cac giao dich treo (néu c6) va thyc hién luu hinh anh chir ky
ctia khach hang dang ky va md Thé tiét kiém tai Diém giao dich x4 trén hé thong
Intellect Online.

- K& toan Trung tam can cur Bdo cao 4n chi tai Diém giao dich xa, bién ban
an chi mat/hdng tai Piém giao dich xa do T6 giao dich xa ndp vé, 1ap Phi€u nhap
kho an chi (mau s6 05/TKDPGD) bao gom cé s6 seri hdng va so seri mat (néu co),
hach todn hoan tam Ung an chi quan trong.

- Kiém so4t vién trung tam thyc hién:

+ Phé duyét giao dich hoan tam tng 4n chi quan trong.

+ Kiém soat hd so giao dich, phé duyét hodc tir chdi cac giao dich xir 1y
khach hang trung, giao dich treo (néu c6); phé duyét hoac tir chdi luu hinh dnh
chit ky cua khach hang dang ky mdi va md Thé tiét kiém tai Piém giao dich x4.

+ Cén ctr B4o c4o an chi tai Diém giao dich xa, bién ban an chi mét/h()ng
tai Piém giao dich x va Phiéu nhap kho an chi, thyc hién 1ap 1énh nhap kho 4n
chi tir Piém giao dich x& va nhdp kho 4n chi hong tir Diém giao dich xa (bao
gom ca so seri hong va so seri mat néu co).

- Thii qu§ Trung tAm thyc hién: Kiém dém an chi nhan tir T6 giao dich x&
va ddi chiéu véi ma an chi, s6 luong, s6 seri 1énh nhap kho da dugc nhap trén hé
thong, néu khdp dung thuc hién phé duyét chap nhan 1énh nhap kho; vao So6 theo
ddi1 an chi quan trong.

¢) Sép xép chung tir

- Chtng ttr, bao cdo phat sinh tai Piém giao dich xa luu tai tdp ching tur
Piém giao dich x4.

- Cac chung tir bao céo phat sinh tai Trung tam luu tai tap ching tur
Trung tam.

VAN BAN LIEN QUAN
1. VB s6 4198/NHCS-KH ngay 16/12/2014 vé Hudng dan nghiép vu tién giri
cua to vién To TK&VV.
2. VB 5319/NHCS-TDNN ngay 19/12/2016 vé viéc sira ddi, bo sung mot sb noi
dung lién quan dén viéc thu 1ai, thu tién gui cua t6 vién To TK&VV.

3. VB 3579/NHCS-KHNV ngay 10/6/2019 cta Tong Giam déc NHCSXH
huéng dan vé TGTK tai NHCSXH.
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