Bai 7:
GIAI PHAP NANG CAO CHAT LUQNG HOAT PONG
CUA TO TIET KIEM VA VAY VON

I. HUONG DAN NGHIEP VU CHO BAN QUAN LY TO TK&VV
1. NHONG QUY PINH CHUNG
1.1. Muc dich thanh 1ap té Tiét kiém va vay von (TK&VV)

- Tap hop hd nghéo, ho can nghéo, ho méi thoat nghéo va cac ddi tuong
chinh séch khéc c6 nhu cau vay vén Ngan hang Chinh sach xa hoi (NHCSXH)
dé san xuat, kinh doanh, tao viéc 1am, cai thién doi séng; cung twong trg, gilp
dd 13n nhau trong san xuét, kinh doanh va doi song; ciing giam sat nhau trong
viéc vay von, si dung vén vay va tra ng Ngan hang.

- C4c t6 vién trong to Tiét kiém va vay von (sau day goi tat 1a To) gitp do
nhau ting budc cd thdi quen thuc hanh tiét kiém dé tao 1ap nguon von tu co va
quen dan véi san xuat hang hoa, hoat dong tin dung va tai chinh.

- Tao diéu kién thuan loi cho t6 vién trong viéc vay von va tra ng Ngan hang.
1.2.Nguyeén tic thanh Iap va hoat dong ciaa To TK&VV
- Tu nguyén, doan két, twong tro, cung co loi.

- Céc to vién cam két cing thuc hién dung nghia vu khi vay von, tra no va
cac nghia vu khac theo quy dinh.

- T6 hoat dong theo nguyén tac tap thé, biéu quyét theo da sb dudi su diéu
hanh caa Ban quan ly To.

1.3. Piéu kién thanh lap to TK&VV

- Sb luwong thanh vién mot To: Toi thiéu 05 va téi da 60 to vién, cu tra
hop phép theo dia ban dan cu thugc don vi hanh chinh xa, phuong, thi tran (sau
day goi chung la cap xa).

+ Néu dia ban cap thon co du s6 luong té vién thi thanh 13p T6 theo cap thon.

+ Néu trong mot thon khong du sé toi thiéu 5 t6 vién theo quy dinh thi
duoc thanh 1ap To theo dia ban thdn lién ké trong xa (lién thon).

- C6 Quy udc hoat dong néu rd ndi dung hoat dong cua To (theo mau
Bién ban hop T4 (Mau 10A/TD)

- Viéc thanh 1ap T6 va noi dung Quy udc hoat dong cua T phai duoc Uy
ban nhan dan (UBND) cap x4 chap thuan va x&c nhan vao Bién ban

2. NHUNG QUY PINH CU THE

2.1. Ndi dung thanh 1ap Té TK&VV



- Tuy diéu kién cu thé cua ting noi, Ban giam nghéo cip x4 lua chon va
de nghi Chu tich UBND cap x4 giao cho Trudng thén hoac moét to chirc chinh tri
- xa hoi (goi tat 1a to churc Hoi, doan thé) ding ra van dong thanh 1ap To.

- Trong qué trinh hoat dong, T6 duoc bo sung thém td vién nhung tdi da
khong qua 60 to vién trong mét T6.

- NHCSXH phéi hop véi UBND cap xa va cac to chic Hoi, doan thé cap
Xa to chuc viéc dao tao nghiép vu va quan ly To.

2.2. Trinh tuw thanh lap Té6 TK&VV

Bwéc 1: Tuyén truyén, van dong: Ban giam nghéo cip x4, cac td Hoi,
doan thé va Truong thdn tuyén truyén, van déong hé ngheo, ho can ngheo, ho
mai thoat nghéo va cac doi twong chinh sach khac tu nguyén gia nhap To.

Luu y: M6i ho gia dinh duoc cir mot dai dién 1a cha ho hoic thanh nién
khac trong ho c¢6 du nang luc hanh vi dan su tham gia vao To.

Buwéc 2: To chie cudc hop thanh 1ap T

- Thanh phan: Nhitng thanh vién ty nguyén gia nhap to, Truong thon va
dai dién Hoi, doan thé cap xa.

- Chu tri cudc hop: Truéng thdn hoic té chirc Hoi, doan thé

- Thu ky cudc hop: Do nguoi chi tri lya chon 01 trong sé cac thanh vién
tu nguyén gia nhap To

- NGi dung cudc hop:

+ Thong qua danh sach cac to vién cua To.

+ Thong qua noi dung Quy udc hoat dong caa To.

+ Bau Ban quan ly Tb.

Buwéc 3: COng viéc sau cudc hop thanh 1ap to

- Thu ky thong qua Bién ban hop (Mau s6 10A/TD).

- Nguoi cha tri bdo céo va trinh UBND céap x& phé duyét cho phép T
hoat dong. Sau dé, giri Bién ban (Mau s6 10A/TD) cho NHCSXH noi cho vay
01 ban va giao cho T6 luu giit 01 ban.

Luu y: Cudc hop do to chuc Hoi, doan thé dung ra thanh lap T, phai c6
su tham gia chting kién caa Truong thon.

2.3. Ban quan ly Té TK&VV

a) Vé sé Iwong thanh vién Ban qudn ly Té: Ban quan ly T6 do céc to
vién trong To bau chon, gdm 02 thanh vién: T6 truong, To pho. Néu chua bau
dugc Ban quan Iy T6 thi Cha tich UBND cap x4 chi dinh, nhung t6i da 03 thang,
T6 phai tién hanh hop dé bau Ban quan ly T6 theo dung quy dinh.



b) Vé tiéu chudn thanh vién Ban qudn ly Té

- Phai 1a nguoi c6 pham chat dao duc, c6 tinh than trach nhiém, nhiét tinh
trong cong viéc va dugc cac to vién trong T6 tin nhiém.

- T6 trudng va To phd khéng cd méi quan hé vo chdng, cha, me, con hoic
anh chi em rudt.

- Thanh vién Ban thuong vu to chic Hoi, doan thé cap XA truc tiép nhan ay
thac véi NHCSXH khong tham gia vao Ban quan Iy To do don vi minh quan ly.

¢) Phan cdng nhiém vu céc thanh vién Ban quédn ly Té

Cac thanh vién trong Ban quan ly T6 phai phdi két hop, don déc, giam sét
lan nhau dé hoan thanh nhiém vy, quyén han caa Ban quan ly T6 va nhiing cong
viéc dugc NHCSXH 1y nhiém, cu thé:

* Nhiém vu cia To truéng:

- La nguoi dai dién cho Ban quan ly Té ky Hop dong ay nhiém voi
NHCSXH (Mau sé 11/TD).

- biéu hanh hoat dong cta Té, dé thuc hién Quy udc hoat dong cua To va
thuc hién nhiém vy, quyén han caa Ban quan ly To.

- Triéu tap thanh vién du hop va chu tri cac cudc hop.

* Nhiém vu cia T6 pho:

- Ghi chép bién ban cac cuoc hop.

- Gilip viéc cho T6 truong, diéu hanh va giai quyét cac cong viéc cua To
khi duoc phéan cong.

- Thay mat To truong giao dich véi Ngan hang khi T6 truong phan cong.
Riéng truong hop nhan tién hoa hong thi phai c6 Giay ty quyén caa To truong
c6 xac nhan cia UBND cap x& (MAau sé 20/TD)

2.4. Nhiém vu va quyén lgi cia Ban quan ly Té TK&VV

a. Nhiém vu ciza Ban quan Iy Té TK&VV

Nhom 1. Tuyén truyén va don doc té vién

- Trién khai, thuc hién Quy udc hoat dong caa To: Tuyén truyén, van dong to
vién thuc hanh tiét kiém, nang cao y thirc trong viéc vay von va tra ng Ngén hang.

- Pon d6c cac to vien tham dy céc 16p tap huan chuyén giao cong nghé,
khuyén nong, khuyén lam, khuyén ngu, dé nang cao trinh d san xuat Kinh
doanh, str dung von vay dang muc dich, c6 hiéu qua.

- Pon déc cac to vién trong T6 sir dung vén vay dung muc dich; tra no tra
1ai dang han. Néu to vién gap kho khan chua tra duoc no thi ¢6 bién phap gitp
do to vién tra ng Ngén hang.



Nhom 2. Trién khai va thuc hién cong tac cho vay

- T trudng truc tiép ky Hop ddng ay nhiém véi NHCSXH va thuc hién
nhitng noi dung da ky.

- Tiép nhan Giay dé nghi vay von cua to vién va té chac hop To dé binh
xét cong khai ho duoc vay von:

Pé dam bao tinh cong khai: (i) P sé thanh vién to tham gia (2/3), (ii)
Truong thon va dai dién to chirc Hoi, doan thé cap X8 nhan uy thac chiang kién.

Noi dung binh xét cong khai bao gom:

+ T6 vién du diéu kién vay vén theo quy dinh cua Chinh pha va
NHCSXH doi véi tung chuong trinh xin vay;

+ Panh gia mac von, thoi gian dé nghi vay, nhu cau sir dung vén vay dé
thuc hién phuong 4n san xuat, kinh doanh cua to vién va kha nang san xuat va
kha ning tra ng cua ho vay. Bong thoi quan triét phai sir dung von dung muc
dich, tra no gbc va 1ai dung qui dinh.

+ Sau khi duoc T6 thong nhat bang biéu quyét cac ho duoc vay vén, thi
T6 truong 1ap danh sach ho gia dinh dé& nghi vay von gii Ban giam nghéo dé
trinh UBND c4p x4 xac nhan, d& nghi NHCSXH cho vay;

- Nhan két qua phé duyét cho vay caia NHCSXH, théng bao cho to vién
biét lich giai ngan caa Ngan hang, chiing kién viéc Ngan hang phat tién vay truc
tiép dén nguoi vay.

- Tham gia day du cac phién giao dich, cac budi hop giao ban cua
NHCSXH, linh héi va pho bién day du cac thong tin dén to vién, tham gia cac
I6p tap huan nghiép vu. Luu gilr day du ho so, chirng tur lién quan dén hoat dong
cua To.

Nhom 3. Kiém tra, giam sat

- Tryc tiép giam sét viéc sir dung von vay, san xuat kinh doanh, thu nhap
va tra ng Ngan hang cua t6 vién. Thong bao kip thoi cho NHCSXH, chinh
quyén dia phuong nhimg truong hop to vién sir dung vén vay sai muc dich, thay
d6i chd & ra ngoai dia ban x4 va cac trudng hop khac anh huéng dén hoat dong
cta T va chét luong tin dung.

- Chiu sy kiém tra, giam sat caa Truéng thdn, té chiac Hoi, doan thé nhan
uy thac, UBND cap x& va NHCSXH. Phai tham gia va ching kién viéc kiém tra
st dung von vay, d6i chiéu ng vay va sé du tién gui tai ho cua cac to chuc, co
quan cé trach nhiém.

- Phéi két hop véi Truong thdn, to chic Hoi, doan thé nhan ay thac thuc
hién kiém tra, x4c minh va c6 y kién vé viéc té vién dé nghi gia han no, diéu
chinh ky han ng, xt ly no bi rui ro.



Nhom 4. Tham muwu, dé xuat va kién nghi

- Chu dong don ddc, tham muu va phdi két hop véi Truang thon, to chic
Hoi, doan thé, Ban giam nghéo va UBND cap x& xt 1y cac trudng hop no qué
han, no bi chiém dung, dac biét c6 bién phéap thu hdi ddi véi truong hop co diéu
kién tra no dén han, quéa han nhung khong tra no va tat ca cac truong hop chiém
dung vén géc, 13i cua to vién.

- Pé xuét, kién nghi va khiéu nai voi chinh quyén, NHCSXH va céc co
quan lién quan vé viéc thuc hién chu truwong, chinh sach cho vay ho ngheo, ho
can nghéo, ho mai thoat nghéo va cac doi twong chinh sach khéac.

b) Quyén lgi ciia Ban quan Iy Té TK&VV

- Puoc NHCSXH dao tao, tap huin nghiép vu quan 1y, diéu hanh hoat dong
cua To.

- Bugc tham gia cac cudc hop giao ban véi NHCSXH.

- Puoc NHCSXH xem xét khen thuang theo dinh ky hozc dot xuét.

- Pugc NHCSXH chi tra hoa hong cho cac hoat dong nghiép vu vé quan
ly T6, quan ly no vay, thuc hién uy nhiém cho NHCSXH trén co sé quy dinh
ciia Nha nudc ting thoi ky va gan véi két qua thuc hién cong viéc ty nhiém va
chét luong tin dung cua To.

* Hoa hong tir thu tién g caa to vién: theo quy dinh cia NHCSXH ting
thoi ky (hién nay ty 1€ hoa hong doi voi To TK&VV tai dia ban cap xa thugc
vung khé khan la 0,085%/thang con khong phai x& thudc ving khé khan la
0.071%).

* Hoa hdng tinh theo du no ¢6 thu duoc l4i:

Mtc hoa hdng dugc huong S6 tién l4i

Tiénhoahong = :
L&i suat cho vay thuc thu

Trong do:

- Muc hoa hong: Theo quy dinh ciia NHCSXH tung thoi ky (Hién nay, ty
I¢ hoa hong doi véi To TK&VV tai dia ban cap xa thuoc vung kho khan dugc uy
nhiém thu lai 1a 0,085%/thang va ddi véi T6 TK&VV khéng dugc uy nhiém thu
lai la 0,075%/thang con khdng phai xa thuoc vung kho khan To TK&VV dugc
uy nhiém thu 14i 14 0,071%/thang va ddi véi Té TK&VV khong duoc uy nhiém
thu 1ai 1a 0,062%/thang).

- L4i suat cho vay: La I&i suat trong han ghi trén S6 vay von khi cho vay.

- 86 tien lai thyc thu I s6 tién 1&i do to vién hodc Ban quan Iy To
TK&VV thu cua t6 vién nop vao NHCSXH.

2.5. Quyén lgi va Nghia vu cia té vien To TK&VV

a) Quyén loi ciia té vien To TK&VV:
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- To vién trong To duoc hd trg thi tuc, ho so vay von va nhan von vay
truc tiep tir NHCSXH theo danh sach da dugc phé duyét khi vay von.

- Buoc hoc tap, chuyen giao ky thuat san xuat, khuyén hong, khuyen lam,
khuyén ngu, cac dich vu vé cung tng vat tu k¥ thuat, tiéu thu san pham. ..(néu c6).

- Duoc ban bac va biéu quyét cac cong viéc cua T6. Pugc quyén dé dat y
kién, nguyén vong véi Ban quan ly To.

- Puoc vay von véi 1ai suat wu dai, diéu kién vay vén, nhén tién vay, tra
no tai Piém giao dich xa va khéng phai tra tién cac hd so vay von.

b) Nghia vu ciia té vién To TK&VV:

- Chap hanh Quy uéc hoat dong va biéu quyét tai cac cudc hop cua To.

- Str dung vén vay diing muc dich xin vay; tra no géc, tra lai vbn vay day
du, kip thoi; co trach nhiém giam sat lan nhau trong viéc vay von, tra ng Ngan
hang va thuc hién nghiém chinh Quy uéc hoat dong cua To.

- Chiu sy kiém tra, giam sat cua Ban quan Iy To, Truéng thon, Ban giam
ngheo, chinh quyén co s¢, t6 chuc Hoi, doan thé va NHCSXH trong qua trinh st
dung von vay Ngan hang.

2.6. Cac trwong hop phét sinh trong qua trinh hoat déng ciia Té TK&VV

a) Thay doi thanh vién Ban qudn Iy Té TK&VV

~ Khi ¢ sy thay doi thanh vién Ban quan 1y to, to chirc Hoi, doan thé phai
t6 chuc hop bau nguoi thay the, cudc hop phai co su tham gia, chung kién cua
Truong thon. Lap 02 lién Bién ban M10B/TD bao cao va trinh UBND cap xa
phé duyét, gui NHCSXH noi cho vay 01 ban, giao To luu 01 ban.

b) Két nap té vien méi vao Té va cho té vién ra khéi Té TK&VV:

- Két nap 0 vién: Khi ho nghéo, ho can nghéo, ho mai thoat nghéo va céc
doi twong chinh sach khac cé nhu cau vay von NHCSXH

- Cho t6 vién ra khoi To: Khi to vién khong con nhu cau vay von, hodc
khong thuc hién dang Quy uac hoat dong caa To va phai tra hét ng NHCSXH

- Truong hop ¢6 thay doi to vién, phai ghi ré vao Bién ban hop To mau
10C/TD va gtiri NHCSXH noi cho vay 01 ban d¢ theo doi.

¢) Gidi thé Té TK&VV

- T6 ty nguyén giai thé khi céc t6 vién khdng con nhu cau vay von va da
hoan thanh nghia vu tra ng, 1& cho NHCSXH.

- Giai thé To theo dé nghi cia NHCSXH do yéu cau chia tach, sap nhap
To hoac Tévhoat dong kém hiéu qua, cd nhieu thanh vién vi pham Quy udc hoat
dong cua To.

- Viéc giai the To phai dugc UBND clp xa noi cong nhan va cho phép To
hoat dong chap thuan cho giai the.

2.7. Sinh hoat To TK&VV



- Sinh hoat dinh ky (thang hoic quy) theo quy uéc hoat dong cua To.
- Sinh hoat dot xuat dé giai quyét cong viéc phét sinh (néu co).

- N§i dung sinh hoat ting lan do T6 trudng chuan bj d¢ dua ra tap thé ban
bac va biéu quyet.

- Cudc hop cua T6 phai cd it nhat 2/3 sé t6 vién du hop va khi ¢d ndi dung
can biéu quyét thi phai duoc it nhat 2/3 sb to vién c6 mit tai cudc hop tan thanh
méi cd gia tri thuc hién. Cac noi dung hop To phai c6 biéu quyét bao gdm: két
nap to vién, cho to vién ra khoi To, ndi dung quy wdc hoat dong, bau to truong
va té pho, binh xét cho vay tirng ho. Noi dung cudc hop T6 phai dugc 1ap thanh
bién ban va thong qua trude khi két thic cudc hop.

2.8. Ho so luu trir tai To TK&VV

(i) HO so phép 1y: Bién ban hop To TK&VV (mau s6 10A/TD, 10B/TD),
Hop dong uy nhiém vé viéc thu Iai, thu tien gui va thl_xc~ hié’n mot s6 noi dung
cong viéc khac trong quy trinh cho vay cua NHCSXH (mau so 11/TD).

(i) Bién ban hop To6 TK&VV theo mau sé 10C/TD déng thanh quyén
hoac tap theo quy dinh.

(iii) HO so, gidy to khac luu trit theo thi tu phét sinh, bao gom:
- Danh sach Ho gia dinh dé nghi vay von NHCSXH (mau sé 03/TD);
- Thong bao két qua phé duyét cho vay (mau s6 04/TD);

- Bang keé thu 13i - thu tién giri - thu no goc tir tien giri va chi tra hoa hong
(mau so 12/TD);

- Théng bao danh sach chuyén no qua han (mau s614/TD) (néu co):
- Théng bao xu 1y no bi rai ro (néu co):;
- Danh sach d6i chiéu du no vay (mau sé 15/TD);

- Bién ban kiém tra hoat dong cua to (mau s6 16/TD) kém phiéu kiém tra
su dung von vay (mau s6 06/TD) do to chirc CT-XH, NHCSXH hoac thanh vién
Ban Dai dién Hoi dong quan tri (HPQT) NHCSXH thuc hién;

- Danh sach ngudi vay dé nghi nop lai trong thoi gian an han (mau so
01/DS) (néu co);

- Mot s6 ho so gidy to khac.

Ho so, gidy to phai dugc sip xép theo tht ty thoi gian dé thuan lgi cho
Viéc tra cau.

2.9. Méi quan hé ciia To TK&VV
a) Quan h¢ ciia To TK&VV véi UBND cdp xa

- T6 dugc thanh 1ap va hoat dong khi dugc UBND cép xé chap thuan chiu
su chi dao, quan ly, kiém tra truc tiép caa UBND cap xa.
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- T6 ¢6 trach nhiém bao cao thuong xuyén véi UBND cap x4 vé tinh hinh
sur dung von vay cua to vién, tinh hinh hoat dong cua T6 va cac van deé phat sinh
trong viéc thuc hién Quy wéc.

b) Quan hé ciia Té TK&VV vdi cac té chirc Hai, doan thé nhgn uy thac

- T6 ¢6 trach nhiém phéi hop véi cc to Hoi, doan thé, nhiam gan sinh hoat
T6 vai sinh hoat cua Hoi, doan thé.

- C4c td Hoi, doan thé nhan uy thac theo ddi giam sat T6 hoat dong cua
dung Quy ché va theo cac van ban hudng dan nghiép vu uy thac cia NHCSXH,
ddng thai phédi hop vai Ngan hang té chire thuc hién viée dao tao nang cao trinh
d6 quan ly cho Ban quan ly T6.

¢) Quan hé ciia Té TK&VV véi NHCSXH

- NHCSXH huéng dan té vién vé tha tuc vay von va gui tién, kiém tra
viéc st dung tién vay va tra ng Ngan hang, huéng dan cac hoat dong tiét kiém,
cach ghi chép vé cac noi dung lién quan dén hoat dong caa T, thong ké bao
cdo; cac hoat dong uy nhiém va xir Iy no; dong thoi 1a méi quan hé phéi hop
tuyén truyén cac ché do, chi truong, chinh sach tin dung cua Pang, Chinh phu
t6i to vién.

- Ngoai viéc uy thac cho to chirc Hoi, doan thé theo ddi, giam sat, don doc
hoat dong ciia T6, NHCSXH c6 trach nhiém theo ddi, giam sét hoat dong cua To,
dong thoi phéi hop voi UBND cap xa va to chic Hoi, doan thé nhan ty thac to
chtrc dao tao nang cao trinh do nghiép vu, quan ly cho Ban quan ly Tb.

3. HUONG DAN CAC MAU BIEU HQP TO TK&VV

bé phan anh két qua cac cuoc hop cua T6 TK&VV dam bao cong khal,
dan cha va day du cac noi dung, Bién ban hop Té TK&VV bao gém c4c mau sb
10A/TD, 10B/TD, 10C/TD.

3.1. Bién ban hop To6 miu s6 10A/TD

- Muc dich sir dung: Khi thanh l1ap méi To TK&VV

- Ngi dung: Danh sach t0 vién, noi dung quy uéc hoat dong cua To, két
qua bau Ban quan ly T6, phé duyét cua Uy ban nhan dan (UBND) cap xa ve viéc
chap thuan va cho phép hoat dong.

- Yéu cau: Sau khi hop thanh 1ap T6, 1ap 02 ban mau s6 10A/TD. Ngudi chu
tri co trach nhiém bao cao va trinh Chu tich UBND cap xa phé duyét, sau d6 gt
NHCSXH noi cho vay 01 ban, 01 ban giao cho T6 truong To TK&VV luu gitr.

3.2. Bién ban hop To6 miu sb6 10B/TD

- Muc dich sir dung: Dé thay d6i thanh vién Ban quan Iy To.

- Ngi dung: Ghi rd tén thanh vién thay ddi trén Bién ban, dong thoi xac
nhan lai thanh vién dugc thay do6i do trong phan xac nhan cua UBND cap xa.



- Yéu cau: Két thic cudc hop 1ap 02 ban mu s6 10B/TD. To chic Hoi co
trach nhiém bao cao va trinh Chu tich UBND cép xa phé duyét, sau do gui
NHCSXH noi cho vay 01 ban va giao cho To truéng To TK&VV 01 ban dé luu git.

3.3. Bién ban hop Toé miu sé 10C/TD

- Muc dich sir dung: Két nap to vién va cho to vién ra khoi To, binh xét
cho vay, t,héngq nhat viéc t[u,xc hanh tiét Igiém cua Ccac to vién hoac thay qai muac
tien gui toi thieu cua cac to vién trong To, cac noi dung hop khac cua To ve cac
van dé lién quan dén quan ly, sir dung von vay, hoat dong cia To TK&VV,...

- Ngi dung:

+ Khi hop két nap bo sung to vién va cho to vién ra khoi To: can ghi cu thé
danh sach t6 vién ket nap b6 sung, danh sach to vién ra khoi To, so to vién dy hgp
tan thanh. Phan cuoi danh sach t6 vién duogc két nap bo sung hodc ra khoi To can
xéac dinh duoc “Tong s6 t6 vién cua To sau ky hop nay” bang tong s6 t6 vién cua

T6 dugc ghi trong Bién ban hop Ky trudc lien ké cong (+) s6 t6 vién duoc két nap
bo sung tai ky hop nay trir (-) so t6 vién ra khoi To tai ky hop nay.

+ Khi hop binh xét cho vay: Ghi cu thé Danh sach nguoi duoc vay von,
chuong trinh cho vay, 0 tién dugc vay, thoi han cho vay, muyc dich sir dung von
vay va so to vién du hop tan thanh.

~+ Khi hop thong nhat viéc thyc hanh gui tien: Ghi cy thé “Céc t0 vién da
thong nhat thuc hanh tiét kiém va gui tién vao NHCSXH theo dinh ky hang
thang véi mac toi thicu la ............... dong/to vién, ké tir thang...../........

- Yéu cau:

+ DAi vai cac cude hop: Bb sung to vién, cho td vién ra khoi T, thdng
nhét hodc thay doi muac giri tién téi thiéu va cac noi dung co lién quan dén kién
nghi véi NHCSXH, Ban quan ly T6 phai phé t6 01 ban Bién ban hop Té mau sb
10C/TD véi day du chir ky cua cac thanh phan tham gia va gui NHCSXH noi
cho vay.

+ Bién ban hop To theo mau 10C/TD dugc dong thanh quyén.
4. HUONG DAN NGHIEP VU THU LAI, THU TIEN GUT
4.1. Giéi thiéu Bién lai thu I5i va thu tién giri (MAu 01/BL)
a) Cdu truc cia Bién lai thu 13i va thu tién g

Bién lai thu 13i va thu tién giri gom 3 phan chinh:

Phan I. “THU LAI TIEN VAY”

- Tur cot 1 dén cot 6 duoc Ngan hang in San trrong hop ho vay khéng cé
no 13i thang trudc thi cot 4 "L tdn" duoc in 6 0.

- S6 tién trén cot 6 1a Tong s6 tién 1ai ma to vién con no ngan hang phai
thu dén ngay giao dich co dinh tai xa.

- Cot 7, cot 8 va cot 9 cua bién lai "Sé tién 13i thwc thu ky nay” duoc dé
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trong, danh cho t6 truong ghi khi thu duoc tién mat hoic to vién yéu cau rdt tir
tien gui tiet kiém de nop lai.
+ S tién ghi vao cot 7 caa Bién lai 1a sé tién mit thuc nop cua td vién
+ S6 tién ghi vao cot 8 cua Bién lai 12 s6 tién to vién yéu cau rat tir tién
gui dé nop lai tien vay.
+ S tién ghi vao cot 9 caa Bién lai = (cot 7+ cot 8) 1a tong s6 tién to vién
nop tien mat va rat tien gui dé nop lai tien vay.
Phan IL “THU TIEN GU'”
- S0 tién tai myc "So dw tién giri ky truéc" duoc Ngan hang in sin 1a sb
tien guri ma to vién da guri cac lan trudc.
- Muc "Sé tién giri ky nay" dugc dé tréng. Néu to vién gui tién thi To
truong ghi so tién vao do.
~ Phan IIL “TONG CONG TIEN MAT THUC THU LAN NAY (Cdt 7 muc
| +so tien gii ky nay mue I1”
Phan ghi s6 tién bang sb va bang chit dugce d@é tréng cho T trudng ghi
vao khi thu dugc tién 14i, tién gui cua to vién.

Phan IV. PE NGHI KHACH HANG POI CHIEU KET QUA GIAO DICH
KY TRUOC, NGAY ../.../.....

~ Toan bo noi dung muc nay do NHCSXH in sin d¢ khach hang kiém tra
doi chicu lai ket qua giao dich cua ky trude do. Neu co sai sot, phai bao ngay
cho To truong/To pho va NHCSXH dé xem xét giai quyet.

Cubi cling, muc ngay, thang, nam.. , Nguoi thu tién ky va ghi ré ho tén.
Noi dung ndy do T6 trudong/T6 pho duoc ty quyén ghi va ky, sau dé tra lai cho
t6 vién luu gitr.

b) Mgt sé diém can chi y vé Bién lai (mdu 01/BL)

- Bién lai (Mau 01/BL) dugc NHCSXH in hang thang va giao truc tiép
cho To truong t6 TK&VV.

- Bién lai thang nao chi sir dung thu tién cua thang d6. Bién lai khong thu
duoc tién caa thang trudce thi ndp lai cho Ngan hang vao phién giao dich.

- Bién lai chi thu duoc mét phan do khach hang khong du tién thi van thu
va ghi s6 tién thuc nop. S6 14i chua thu du thang nay Ngan hang tinh vao l4i ton
cua thang sau.

- Néu Tb truong danh mat Bién lai phai viét "Gidy dé nghi cap lai Bién
lai" ghi rd tén to vién, ly do cap lai va cam két chiu trach nhiém néu bi ké gian
loi dung thi duoc Ngan hang cap lai va dong dau "Cap lai 1an 2" & phia trén goc
phai bién lai.

- Néu to vién chi ¢6 du no chuong trinh tin dung chua nop l3i trong thoi
gian an han nhung c6 giri tiét kiém thi ngan hang van thuc hién in Bién lai.
Trong d6, trén bién lai tai phan | — THU LAI TIEN VAY chi thé hién ¢ cot 1,
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cot 2, cot 3; tir cot 4 dén cot 9 duoc dé tréng.

- Néu t6 vién di tra hét cac khoan no vay nhung van gui tién thi tat ca cac
cot trén phan thu 1ai dugc in s6 0, phan thu tién gui thuc hién binh thuong.

- Néu t6 vién da tra hét cac khoan ng vay nhung chua rat hét tién gui va
cting khong tiép tuc gui tien nira thi ngan hang khéng thuc hién in Bién lai.

4.2, Giéi thigu Bang ké 1ai phai thu - 1ai thuc thu - tién giri - thu ne
goc tir tien gl (Mau so 13/TD).

- Bang k& mau s6 13/TD gom 15 cot, trong dé:

+ Tir cot 1- 8 va cot 12 do NHCSXH in sén s6 liéu khop ding v6i s6 ligu
trén quén lai cua tung to vién. Mau nay duoc lict ké toan bd cac ho con du no
cua To TK&VV den ngay giao dich ¢co6 dinh tai xa.

~+ Tir cot 9-13(trir cot 12) danh cho To truong ghi sau khi da thu duoc tién
cua to vién trén Bién lai 01/BL

+ Cot 14 danh cho t6 truong ghi, khi to vién dé nghi trich tir tien gui dé
tra no goc.

+ Cot 15, danh cho to vién ky khi da ndp tién cho to truéng.

- Céc ndi dung ngoai cot mau biéu la phan dién giai cac khoan thu dé T6
TK&VV tong hop va thuan lgi khi thanh toan vai can b NHCSXH.

5.NGHIEP VU NHAN TIEN GU1 CUA TO VIEN TO TK&VWV
5.1. Muc dich nhan tién giri cia td vién

HO tro t6 vién To TK&VV thuc hanh tiét kiém va timg budc tiép can véi
cac dich vu Ngan hang.

~ 5.2. Péi twgng giri tien: La cac to vién cia to TK&VV ¢6 nhu cau gii

tien vao NHCSXH.

5.3. Tai khoan tién gii caa té vien Té TK&VV

a) MJi to vién T6 TK&VV tham gia gui tien tai NHCSXH duoc mo tai
khoan tién gui khong ky han dé theo d6i so tien guri vao, rut ra va so du tién gui.

b) T6 vién duoc sir dung tai khoan tien guri dé: Gii tien, rit tien, chuyen
khoan dé tra goc va lai tien vay hoac nhan tién qua tai khoan. Cu thé:

- Guri tien vao NHCSXH:

+ Giri tién mat théng qua Ban quan Iy T6 TK&VV tai noi t6 vién cu tra.

+ Tryc tiép gir tien mat tai Diem giao dich x& hoac Tru s6 NHCSXH noi
mo tai khoan tién gui.

+ Chuyén tién tir noi khac dén dé gui vao tai khoan tién guri.

- Rt tién tr tai khoan tien guri:

+ Rt tien mat tai Piém giao dich x& hoac Try s¢ NHCSXH noi m¢ tai
khoan tién gui.
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~ +De nghi chuyén khoan thdng qua Ban quan Iy To TK&VV tai noi cu tra
de tra no, tra lai tien vay tai NHCSXH.

+ Tryc tiép chuyén khoan tai Diém giao dich x& hodc Try s6 NHCSXH
noi mé tai khoan tién giri dé tra no, tra 1ai tién vay tai NHCSXH.

c) LA&i sudt tién gii:

T6 vién To TK&VV duge NHCSXH tra lai theo Ii suét tién gui khong ky
han tai NHCSXH noi nhan tien gtri vao dinh ky hang thang.

d) Thuc hién ding ky mé tai khodn tién guri

- NHCSXH noi nhén tién giri huong dan To truong To TK&VV cho to
vién déng ky mo tai khoan tién gui theo mau 01/TG “Danh séach t6 vién dang ky
mao tai khoan tién guri” ¢6 chir ky Mau cua to vién gui tien.

- Miu 01/TG duoc lap thanh 2 lien (NHCSXH 01 lién; Té truong to
TK&VV giir 01 lién).

- Khi két nap, b6 sung to vién vao To TK&VV thi To truong t6 TK&VV
phai 1ap Danh sach t6 vién theo mau 01/TG b6 sung.

- Danh sach 01/TG duoc sir dung mdi khi t0 vién to TK&VV riit tién gui
bang tien mat tai Biém giao dich xa hoac tru s6 NHCSXH.

- Khi ¢6 t6 vién rit tien guri tai Biem giao dich xa thi Ké toan NHCSXH noi

nhan tien gui sao 01 ban cho Kiém soét vién dé doi chieu Mau chir ky cuaa to vién.
5.4, Uy nhiém thyc hign m@t phan nghigp vu tien giri cho Ban quan ly

To TK&VV

a) Diéu kién iy nhigm

- Té TK&VV dugc thanh 1ap va hoat dong theo dung quy dinh (Hién nay,
12 QP s6 15/QD-HDQT ngay 05/3/2013)

- T6 TK&VV ¢6 quy wdc Vé viéc gui tién cua cac to vién.

- To TK&VV khdng ¢ no bi chiém dung (trir cac khoan no bi chiém
dung nhan ban giao do viéc cung co, sap xép To TK&VV).

- Ban quan ly T6 TK&VV da duge NHCSXH dao tao, tap huan nghiép vu
nhan tién giri, c6 kha nang quan ly, c6 ki ning ghi chép sb6 sach va duoc
NHCSXH tin nhiém ty nhiém thu 14i tién vay.

b) Hinh thaic iy nhigm: NHCSXH ky Hop dong voi To TK&VV theo
mau 11/TD.

c) Ngi dung ziy nhi¢gm

- Nhan tién giri caa t6 vién

- Nhan d& nghi caa t6 vién chuyén khoan dé tra no, tra l4i tién vay cho
NHCSXH

5.5. Chi tra hoa hdng cho Ban quan ly Té TK&VV
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a) Tien hoa héng dwoec tinh theo cong thic

S6 du binh quan tai khoan tién

Tiénhoahdng = Mt hoa hong TS
gul cua to vien
Trong do:
, S6 du dau ngay 01
S6 dur binh quén i L
tai khoan tién gt cua thang S0 du ngay cudl
cua té vien clina cna thano

2

- Mitc hoa hong: Theo quy dinh cia NHCSXH tung thoi ky (hién nay ty
I¢ hoa hong doi vaoi To TK&VV tai dia ban cap xa thudc vung kho khan la
0,085%/thang con khéng phai xa thugc vung kho khan 1a 0.071%).

b) Thei gian chi trd hoa hong:

- NHCSXH chi tra hoa hong cho Ban quan 1y T6 TK&VV theo dinh ky
hang thang vao ngay cudi cling cua thang trén co s& s6 du binh quén tai khoan
tién gui cua t6 vién.

- S tién hoa hong dugc chuyén vao tai khoan tién gui cua To truong to
TK&VV.

¢) Thai tuc chi hoa hang: Tien hoa hong tra cho Ban quan Iy To dugc ghi
vao Phan II “Bang ké thu lai - thu tién gui - thu ng goc tur tien guri va chi tra hoa
hong” theo mau s6 12/TD.

5.6. Quy trinh Té truéng Té TK&VV nhan tién giri va nhan @& nghi
cua to vién chuyen khoan tien gii dé tra neg, tra lai vay cho NHCSXH
a) Tai To TK&VV
al/ Nhdn tién gui cua té vién
Trudc ngay giao dich tai Xa, t6 truong thu tién giri cua td vién. Can cir vao
s tién to vién g, to truong thuc hién:
- Trén “Bién lai thu 1ai - thu tién guri” theo mau 01/BL: Ghi vao muyc “So
tidn giri ky nay”.
- Trén “Bang keé lai phai thu - 1ai thuc thu - tien gui - thu ng goc tir tien
gui” theo mau 13/TD: Ghi vao cot so 13.
a2/ Truong hop t6 vién chuyén khodn tién giri dé trd no, tra i tién vay
- T6 vién dé nghi chuyén khoan tir tai khoan tién giri dé tra I4i tién vay:
+ Trén “Bién lai thu 1ai - thu tién gui” theo miu 01/BL: Ghi vao cot 8; sau
do6 ky, ghi rd ho tén vao Bién lai khi da thu du tien.
+ Trén “Bang keé I&i phai thu - 1ai thyc thu - tién g - thu ng goc tur tien
gui” theo mau 13/TD: Ghi vao cot so 10.
13



- T6 vién dé nghi chuyén khoan tir tai khoan tién gui dé tra no tién vay:

+ Trén “Bang ke lai phai thu - 1ai thyc thu - tién g - thu ng goc tur tien
gui” theo mau 13/TD: Ghi vao cot so 14.

a3/ Truwong hop t6 trueng T TK&VV vira nhdn tién giri ciia to vién vira
nhdan dé nghi cua to vién chuyén khoan tien gui dé tra no, tra ldi tién vay cho
NHCSXH

- Nhan tién gui cua td vién: Thuc hién giéng diém (a) ciia muc nay.

- To vién chuyen khoan tién guri de tra no, tra lai tien vay: Thyc hién
giong diém (b) cua muc nay.

Luuy:

- Moi khoan tién giri bang tién mt va thanh toan chuyen khoan, T6 truong
to TK&VV phai yéu cau nguoi nop tien ky vao cot 15 bang ké 13/TD va to
trudng ky nguoi thu tien trén Bién lai, tra lai Bién lai cho ngudi nop tién luu gi.

- Két thuc viéc thu tlen gui cua cac t6 vién, To truéng cong tong so tién
thu dugc trén Bang ké mau s613/TD dé doi chiéu véi tong sé tién mat da thu,
dam bao khop dung.

b) Tai diém giao dich xa hodc Tru s¢ ciia NHCSXH

- To trueng TO TK&VV ngp Bang ké mau s6 13/TD, bang ké phan loai tién
dé giao dich vién cta ngan hang thuc hién cac nghiép vu phu hop.

- T trudng TO TK&VV nhén lai céc gidy to can thiét dé luu git: Bang ké
mau 12/TD, bang ké mau 13/TD, 01 lien phiéu giao dich thu n¢ goc bang
chuyén khoan cua ting t6 vién (néu co).

5.7. Quy trinh ‘t(‘; vién truc Eié'p dén Djém giao dich hodc tru s¢
NHCXH de giwi, rat tien giri va chuyén khoan tieén gii tra ne goc, tra lai cho
NHCSXH

a) Truwong hep gii tién vao tai khodn

- To vién viét Gidy nop tien va lap Bang ké c4c loai tien nop co day du
chir ky, chuyén Ke toan giao dich/Giao dich vién cua ngan hang thuc hién cac
nghiép vu phu hop.

b) Trirong hep rat tién mat tir tai khodn tién gei

- T6 vién viét Giay linh tién mat di co chir ky, kem Glay to tuy than
(Chttng minh nhan dan, ho chiéu...), Gidy uy quyén (néu co) dé Ké toan giao
dich/Giao dich vién cua ngan hang thuc hién cac nghiép vu phu hop.

- Ky Bang ké cac loai tién linh khi K& todn giao dich/Giao dich vién
chuyeén téi khi nhan tién.

Luuy:

- Truong hop nhan tién thay phai c6 Gidy uy quyeén c6 xac nhan cua
UBND cap xa.
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- Khi nhén tién m3t phai kiém dém s6 tien dé nghj rat ra so v6i Bang ké
cac loai tién linh.

¢) Trwong hop chuyén khodn tir tai khodn tién gei dé tra ne;, tra 13i tién
vay cho NHCSXH

- T6 vién ndp Sé vay vén/Hop dong tin dung/Khé wéc nhan ng dé Ké toan
giao dich/Giao dich vién cua ngan hang thuc hién cac nghiép vu phu hop.

- K& toan giao dich/Giao dich vién huéng dan khach hang lap thu tuc dé
chuyén khoan tir tai khoan tién gui dé tra no, tra 1ai cho NH.

- Ky trén tat ca céc lién chung tir do Ké todn giao dich/Giao dich vién
chuyén dén, nhan lai S6 vay von/Hop dong tin dung/Khe ude nhan ng kem 01
lién Phiéu giao dich khi thu ng goc, thu lai tien vay.

_1l. THUC TRANG CHAT LUQNG TIN DUNG VA HOAT PONG
CUA TO TK&VYV TREN PIA BAN HUYEN....

1. Két qua thuc hién cac chwong trinh tin dung chinh sach trén dia
ban huyén ...

Pon vi tinh: Triéu dong

Tinh (t}lﬁnh
pho)
Tong | Ty1é | Tong | Tylé | Tong | Tylé
dung | NQH | dueng | NQH | dwng | NQH

Huyén... Toan qudc

Stt | Chuong trinh

1 | HO nghéo

2 | HO can nghe¢o

Ho moi thoat
ngheo

Hoc sinh sinh
Vién

5 | NS&VSMTNT

Tong cong

2. Két qua phan loai T6 TK&VV dén ngay .... trén dia ban

O P . To trun To yeu
Hpi, doan | Tén| TO 10t To kha binh ’ ké);n
TT| théquan |gso - - -
Iy Té | S6 | Tyle| S6 |Tyle| 6 [Tyle| sé | Tyle
| (%) | tb | (%) | tb | (%) | 6 | (%)
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Hoi Nong
dan

2 | Hoi Phu nir

Hcf)i, Cuu
chién binh

DPoan
Thanh nién

Tong cong

III. PANH GIA THUC TRANG HOAT PONG TO TK&VV TREN
PIA BAN

1. Nhirng mat dwoc

2. Nhirng ton tai, han ché

3. Nguyén nhan ciia nhirng ton tai, han ché
a. Nguyén nhan khach quan

b. Nguyén nhan ch# quan

4. Nhirng bai hgc kinh nghiém

IV. GIAI PHAP CUNG CO, NANG CAO CHAT LUQNG HOAT
PONG CUA TO TK&VV TREN PIA BAN

1. Thanh lap To TK&VV

2. Ban Quan ly Té6 TK&VV
3. Thuc hién cac nhiém vu
4. Sinh hoat Té TK&VV
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