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TO CHUC HOAT PONG GIAO DICH TAI XA, PHUONG, THI TRAN

,, Phin A )
TO GIAO DICH XA VA DPIEM GIAO DICH XA

1. To giao dich xa

1.1. Muc dich thanh 13p: Viéc thanh lap T4 giao dich 1a dé t6 chirc thyuc hién
hoat dong giao dich tai xa, phuong, thi tran (sau day goi chung 1a x3) theo quy dinh
cta Ngan hang Chinh sach xa hoi (NHCSXH).

1.2. Hoat ddng giao dich tai xa: La cach thic t6 chirc giao dich cua
NHCSXH v6i khach hang tai Biém giao dich dat tai Uy ban nhan dan cap xa.

1.3. S6 lwong, thanh phan Té giao dich xa

- S6 luong can bd To giao dich xa (GDX): Mot To6 GDX phai ¢6 t6i thiéu
03 can bo. Tuy theo khoi lugng cong viée cua timg phién giao dich, Giam déc
NHCSXH noi cho vay bd tri s6 lugng can bd To GDX cho phu hop va dam bao
nguyen tac:

+ B tri nhitng can bd chuyén mén nghiép vu tai NHCSXH noi cho vay da
dugc dao tao, st dung thanh thao chuong trinh phan mém duoc st dung tai Biém
GDX.

+ Can bg tin dung theo ddi dia ban xa khong dugc phan cong lam giao dich
vién cua To GD tai xa do.

- Thanh phﬁn T giao dich: T truéng, Kiém soat vién, Giao dich vién.

+ T6 truong: La can bo tin dung duoc phan cong theo doi dia ban xa do.
Giam d6c NHCSXH noi cho vay c6 thé xem xet, quyét dinh bd tri can bd khac
lam T4 trudng To giao dich x4 trong mot sd truong hop cu thé.T6 truong T6 GDX
c6 thé kiém KSV.

+ Kiém soat vién (KSV): Mot Tf) giao dich xa c6 mdt kiém sqét vién. Néu
T6 GDX c6 trén ba GDV thi Giam doc noi cho vay xem xét, quyét dinh bo tri
thém KSV. Cac KSV lam viéc doc 1ap véi nhau.

+ Giao dich Vi,én (GDV): Mot T6 GDX ¢6 mot hodc nhiéu GDV. Néu c6
nhiéu GDV, Giam d6c NH noi1 cho vay phan cong mot GDV chinh.

1.4. Cach thire thanh lap To giao dich xa

- T6 GDX do Tru(mg ph’(‘)ng Ké hoach nghiép vu tip dung hoac T trudng
T6 Ké hoach nghiép vu d€ xuat thanh 1ap, trinh Giam doc hodc nguoi duge uy
quyén phé duyét.

- Giam d6¢c NHCSXH noi cho vay hodc nguoi dugc uy quyén phé duyét
viéc thanh lap T6 GDX, dong thoi thuc hién viée cap nguoi dung va phan quyén

trén hé thong Intellect Offline cho tirng cén bd Td GDX theo nhiém vu di duoc
phan cong.



- Viéc thanh 1ap va phan cong nhiém vy cho timg thanh vién T6 GDX dugc
thuc hién bang SO phan cong can bo To GDX (mau s6 01/GDX).

+ S6 dugc mo tai NHCSXH noi cho vay, danh s trang, dong dau giap lai,
ghi ddy du ho tén, vi tri chire danh dugc giao cho timg can bd Té6 GDX.

+ S6 c6 day du chit ky nhan nhiém vu cia timg can bo, chir ky phé duyét cua
Giam doc NHCSXH noi cho vay hodac nguoi dugc uy quyén trudc khi di giao dich.

+ Sé duoc giao cho lanh dao phong Ké hoach - Nghiép vu tin dung/ T6
truong t6 Keé hoach - Nghiép vu quan ly. Khi ghi hét s6 trang, S6 dugc luu trir
theo ché do luu trir cong van.

~ Luu y: NHCSXH noi cho vay thuong xuyén thay d6i GDV d6i véi ting
biém GDX dé phat hi¢n sai sot, chinh stra kip thoi.

1.5. Phwong tién, trang thiét bi, cong cu lam viéc ciia T6 giao dich x&

 1.5.1. Phurong tién vin chuyén: La 6 t6 da dugc trang bi dé phuc vu GDX.
Néu dia ban bat budc phai sir dung phuong tién khac thi NHCSXH noi cho vay
phai c6 phuong an dam bao an toan.

1.5.2. Phwong ti¢n dé thuc hién cong viéc:

- My vi tinh x&ch tay, may in va cac thiét bi phu tro di kém (thiét bi két ndi mang...)

- May dém tién, thiét bi phét hién tién gia, may phat dién.

- Thung dung tién, dung so6 sach, ching tir ké toan duoc lam bang kim loai
(t6n, inox, sat,....) gom 02 loai:

. t Thung co 01 6 khoa: do Giao dich vién quan 1y, c6 02 ngan (01 ngin dé
tién, 01 ngan dé so sach, chung tu).

+ Thung ¢6 02 ngan, 02 6 khoa va phai co then ngang cai qua 02 6 khoa:
Dl‘mg de dung tjén cua Giao dich vién chinh, (02 0 khoa do Giao dich vién chinh
va To trudng To giao dich quan 1y).

1.5.3. Cic phwong ti¢n khdc dé hé tro lam vigc:

- May ghi hinh anh (Camera): Mdi To GDX duoc trang bi 01 Camera.

+ Camer? duoc dat tai vi tri thuﬁm loi dé giam sat, thu nhe:m duoc toan bd
hinh 4nh cua T6 giao dich xa trong sudt thoi gian 1am vige tai Diém giao dich xa,
khach hang dang thuc hién giao dich. Riéng thoi gian hop giao ban thi ghi nhan dugce
hinh anh T6 giao dich xa va khong gian hop giao ban, dac biét ghi rd &m thanh trong
thot gian giao ban.

+ Giao Pho phong Ké hoach - Nghiép vu tin dung/T6 truong t6 Ké hoach -
Nghiép vu chiu trach nhi¢m quan ly Camera va sao chép dir li¢u sang dia cing dé
luu trit trong 6 thang.

- Thiét bi phong chay, chira chay; ao phao ctru sinh va tii ni 16ng dyng thung
tién doi v4i van chuyén tién bang dudng thity; thiét bi, cong cu can thiét khac.

- Ban, ghf,: 1am viéc cho T6 GDX va khach hang: Puoc UBND qap xd bd
tri, néu khong bo tri dugc thi NHCSXH noi cho vay trang bi dam bao day du.



1.6. Bao vé cho T giao dich xi

Viéc bao vé cho T6 GDX do Giam dbc NHCSXH noi cho vay va T6 trudng
T6 GDX x@y dung phuong an bao vé dé dam bao an toan tai san, con nguoi trén
duong di, vé va trong thoi gian giao dich tai Piém GDX.

Phu’ong an bao vé cho T6 giao dich xa duoc xay dl;mg bang van ban va lap
chung cho tat ca cac phién giao dich cia NHCSXH cap huyén, do Gidm doc
NHCSXH noi cho vay ky. Phuong an dugc gui tap thé, ca nhan lién quan (UBND
va Hoi doan thé cép xa, Giam doc va Pho Giam déc NHCSXH cép huyén, To6
trudng T6 Ké hoach Nghiép vu, can b tin dung theo ddi dia ban) va luu trit nhu
ché dg luu trlt cong van thong thuong.

1.7. Nhiém vu ciia T6 giao dich xi

T6 GDX chi thyc hién céc nghiép vy phat sinh di voi cac khach hang, t6
chtrc, ca nhan lién quan dén dia ban xa dugc thanh 13p, cu thé:

- Thug hién cac giao dich thu, chi thuoc nghiép vu tin dung;‘thu, chi’thu(f)c
nghiép vu tién gui cua to vién t6 TK& V'V va nghiép vu huy dong tién guri tiét kiem
tai Diém GDX; chi thu lao cho can bo xa phuong; chi tra phi uy thac, hoa hong va

cac khoan thu, chi khac khi c6 quy dinh, hudng din bang vin ban ctia Téng Giam
d6c NHCSXH.

- Nhén ho so vé nghiép vu cho vay, xir Iy no va cac ho so lién quan khéc.

- Giao dich v6i T6 truong T6 TK&VV theo cac nghiép vu duoc NHCSXH
uy nhiém.

- T6 chtic hop giao ban véi cac don vi nhan ty thac cip xa va T6 TK&VV.

o Pbi c‘hiéu’truc tiép v6i khach hang dén giao dich tai Diém GDX vé s du
tién vay, 1ai ton, s6 du tién giri.

- Quan Iy va st dung cac trang thiét bi, cong cu lam viéc tai Diém giao dich.

- Thyc hién viéc kiém quy cudi phién giao dich theo quy dinh.

- Niém yét cong khai Danh sach ho vay vbén (Mau 01/CK) va cac van ban
moi v€ chinh sach, ché do tai Piém GDX theo quy dinh.

- Kiém tra hom thu gop , bién hi¢u Diém GDX, bién chi dan va bang bicu
chg khai chinh sach tin dung, géng khai, duno,... tai Biém GDX dé bao cao Giam
doc NHCSXH noi cho vay khac phuc néu ¢6 hu héng, mat mat.

- Co trach nhiém giai thich, huong dan, tuyén truyén cho hd vay, Ban quan
1y T6 TK& V'V, can by don vi nhan uy thac,... vé chu truong, cl}inh sach tl:n dung
cua Nha nudce va thu tuc, quy trinh nghiép vu cna NHCSXH. Dong thot ti€p nhan
va xur 1y thong tin gop ¥, phan hoi ciia khach hang.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Giam déc NHCSXH noi cho vay
giao theo quy dinh hién hanh cua NHCSXH.

Luuy:

- Trong thot gian thyc hién nhiém vu tai Piém GDX, yéu cau cac thanh
vién T6 GDX phai lam viéc doc 1ap, ding nhi¢m vu duogc giao, khong duoc lam
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hg, lam thay, lam sai vi tri; déng thoi c6 trach nhiém theo doi, giam sat cac thanh
vién khac dé dam bdo an toan, hi¢u qua. Néu xdy ra sai pham, tham 6, chiém
dung,... can 7b(f) c6 hanh vi vi pham \iﬁ cép bo dugc giao nhiém vu vdi cong viée
do nhung d€ nguoi khac loi dung dan dén sai pham phai chiu trach nhiém theo
quy dinh; dong thot cac can bd khac trong T6 GDX déu phai chiu trach nhi¢m
lién ddi.

- NHCSXH cap tinh, cdp huyén thudng xuyén kiém tra dot xuat ddi voi
hoat dong ctia T6 GDX.

2. Piém giao dich xi

2.1. Khai niém Piém giao dich x4

Piém GDX 1a noi Té6 GDX cua NHCSXH t6 chirc giao dich véi khach
hang, t6 Chlil',C, ca nhan lién quan trén dia ban xa va dugc dat trong khuo6n vién tru
s6 UBND cap xa.

2.2. Quy dinh vé mé Piém giao dich xi

- Tat ca cac xa, phuong, thi tran noi NHCSXH khong dong tru s¢ va cac
phuong co6 khoang cach tir 3 km tr¢ Ien tinh tir try s6 NHCSXH noi cho vay dén
tru s UBND phuong déu phai m¢ Diém giao dich.

- D6i v6i cac x4, phuong, thi trin noi NHCSXH dong tru s0' va cac phuong
c6 khoang cach dudi 3 km tinh tur tru s NHCSXH noi cho vay dén try so6 UBND
phuong thi Giam déc NH noi cho vay xem xét viéc mé Biém giao dich.

-Khi mé Piém giao dich x4, NHCSXH noi cho vay 1ap to trinh trinh Trudng
Ban dai dién Hoi dong quan tri NHCSXH cap huyén phé duyét; bao cao Truong
Ban dai dién Hoi dong quan tri dé tham muu Chu tich UBND cip huyén chi dao
UBND cap x4 b6 tri r}01 lam viéc va tao gleu kién cho NHCSXH thuc hién nhitng
ndi dung lién quan dén hoat dong cua T6 GDX.

2.3. Phién giao dich tai Piém giao dich xa

2.3.1. Quy dinh vé& viéc m& phién giao dich:

* Phién giao dich ¢ dinh:

- Phién giao dich c,é dinh duoc bé tri tai I:)iém GDX yz‘lo ngay ¢ dinh trong
thang va dugc niém yét cong khai trén bién hiéu Diém GDX va Website
NHCSXH.

- Phién giao dich theo lich cd dinh tring vao cac ngay duoc nghi 1, nghi
cuoi tuan thi van phai td chtrc giao dich binh thuong.

- Dbi véi céc x4, phuong, thi tran dugc bd tr’i giao dich tai tru s6 NHCSXH
noi cho vay cling phai quy dinh phién giao dich c6 dinh.

* Phién giao dich bo sung:

- Ngoai phién giao dich theo lich ¢6 dinh, Giam d6c NHCSXH noi cho vay
c6 thé to chire phién giao dich bo sung tiry thudc vao khoi lugng cong viéc phat sinh.

- Khi bd sung thém phién giao dich, NHCSXH noi cho vay ¢6 thong bao
bang van ban gui cho UBND va don vi nhén uy théac cap xa trude 03 ngay tinh
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dén ngay giao dich bd sung dé thong bao cho cac To TK&VV va khach hang.
Viéc to chirc phién giao dich b6 sung phai dam bao thiét thyc, hiéu qua.

* Phién giao dich bu:

- La phién giao dich dugc td chirc bu vao phién chua thyc hién theo lich
giao dich c¢6 dinh do trung vao ngay nghi Tét Nguyén dan hoic do thién tai, dich
hoa... bat kha khang khong thé giao dich dung ngay theo quy dinh.

- Khi t6 chtrc giao dich bu, NHCSXH noi cho vay phai thong bao bang vin
ban gai UBND cép x3 dé thong bao cho don vi nhan uy thac cip xa va cac ddi
tuong lién quan biét vé ké hoach nghi giao dich x4 va to chuc phién giao dich bu.

- Quy dinh vé t6 chirc phién giao dich bu:

+ Truong hop giao dich bu do lich giao dich c¢b dinh tring vao ngay dugc
nghi Tet Nguyén dan theo quy dinh thi c6 thé thuc hién truéc hodc sau ngay giao
dich ¢ dinh trong cung thang. Viéc xur ly no dén han duoc thuc hién vao phién
giao dich cb dinh cta thang ké tiép lién ké vé6i thang co ngdy nghi Tét Nguyén
dan. Thoi han cho gia han ng, thoi han cho vay luu vu, thoi diém chuyén no qua
han duoc tinh tir ngdy giao dich ¢b dinh cua thang ké tiép lién ke.

+ Trudng hop giao dich bu do thién tai, dich hoa,... khong thé t6 churc phién
giao dich ¢6 dinh. NHCSXH noi cho vay phai thong bao kip thoi viéc tam ding
phién giao dich cho UBND cép xa dé thong bao cho don vi nhan uy thac cap xa
va cac dbi tugng lién quan dén phién giao dich, phai luu gitr tai liéu chimg minh
ly do bat kha khang va chiu trach nhiém vé quyét dinh tam dirng phién giao dich.
Pong thoi to chire giao dich bu vao ngay khac ngay sau khi thién tai, dich hoa,...
duogc khic phuc. Nhitng mén vay dén han vao phién giao dich bi tam dimg phai
dugc gia han ng thu cong trén chuong trinh giao dich ngay trong ngay tai tru so
NHCSXH noi cho vay voi thoi gian cho gia han ng dén phién giao dich c¢6 dinh
ctia thang tiép lién ké.

2.3.2. Quy dinh vé thoi gian giao dich

- Can cur quy mo tin dung cua tung xa, diéu kién di lai, s6 lu’(_)‘ng can bo,
NHCSXH noi cho vay quy dinh cu thé thoi gian giao dich tai tung Diém GDX
cho phu hop.

- Pinh ky hang thang, néu c6 sy thay doi:

+ Vé thoi gian giao dich va md Diém giao dich xa méi: NHCSXH cap tinh
bao cao Hoi so chinh (qua Ban Tin dung nguoi ngheo) truge ngay 05 thang sau
theo Mau s6 02/GDX “Béo c4o bd sung, sira doi thong tin vé Diém giao dich x4”

+ Thay d6i “Lich giao dich”: NHCSXH cép tinh bao cao theo Mau §o
02/GDX truge 10 ngay tinh dén ngay giao dich theo lich m6i d€ Hoi so chinh diéu
chinh “Lich giao dich” trén hé thong.

2.4. Bién hiéu, bién chi din va cac ndi dung cong khai tai Piém giao
dich xa.

2.4.1. Ddi v6i X4, phuong, thi trin c6 m& Piém giao dich, gé)m:

- Bién hiéu Piém giao dich x4.



- Thong bao chinh sach tin dung vu déi cua Nha nudce dbi voi nguodi nghéo
va cac doi tugng chinh sach khac.
- COng khai Danh sach ho vay von va cong khai chinh sach méi (néu co).
- Noi quy giao dich va hom thu gop y.
- Bién chi dan dén Diém giao dich: Ap dung ddi voOi nhitng Piém GDX phai
dat bién chi dan (xa duong quoc 19, tinh 19, huyén 1, khuat tam nhin, khé quan sét...).
- Bang niém yét cong khai Thu tuc giai quyét cong viéc.
2.4.2. Dbi voi xa, phuong, thi tran giao dich tai tru s¢ NHCSXH:
- Tai tru s& NHCSXH noi cho vay, gom:
+ Thong bao chinh sach tin dung vu dai dbi voi nguoi nghéo va cac doi
tuwong chinh sach khac.
+ Noi1 quy giao dich va hom thu gop y.
+ Bién chi dan Tru s6 NHCSXH: Ap dung di v6i nhitng Tru so NHCSXH
o lghuét,vkhé quan sé‘g. Hinh thirc bién chi dan Tru s6 NHCSXH duoc thiét ké
giong bién chi dan Diém giao dich xa.
- Tai tru s6¢ UBND xa, phuong, thi tran, gém:
+ Thong bao chinh sach tin dung uu dai cua Nha nudce d6i voi ngudi nghéo
va cac doi tugng chinh sach khac.
+ Cong khai Danh sach ho vay von va cong khai chinh sach méi (néu c6).
+ Hom thu gép y.
+ Bang niém yét cong khai Thu tuc giai quyét cong viéc.
2.4.3. V& quy cach Bién hiéu, Bién chi dan va cac Bang thyuc hién cac noi
dung cong khai:

Dugc thuc hién theo van ban 926/NHCS-TDNN ngay 15/3/2012 cua Tong
giam doc NHCSXH.

Phin B
QUY TRINH GIAO DICH XA
1. Cong viéc trude khi di giao dich:
1.1. Giam ddc hodc ngudi dwoe uy quyén
Phé duyét viéc thanh 1ap To giao dich xi, dong thoi thyc hién viée cap

nguoi dung (USER) va phén quyén trén hé thong Intellect Offline cho timg cén
bo T6 GDX.

1.2. To truéng

- Nhan va kiém tra cac cong cu: Camera, thiét bi phong chdy, chira chay,
may phat dién, phao ctru sinh va tai ni 16ng (n€u c6), cac phuong tién bao ho khac,
chia khdéa hom thu gop y, cong cu ho trg bao vé.

- Trién khai phuong an bao vé trén dudng di.



- Péi voi Piém giao dich ap dung Intellect Offline: Thyc hién kiém tra
phién ban Intellect Offline trén tat ca cac may vi tinh xach tay mang di giao dich
xa va dam bao phién ban dang sir dung la m&i nhat.

1.3. Kiém soat vién

- Nhan may vi tinh x4ch tay va thiét bi két ndi mang, may in.

- D6i v6i Biém giao dich ap dung Intellect Offline:Nhan file dit liéu cta xa
co giao dich, nhap dir liéu giao dich vao hé thdng Intellect Offline, mé phién giao
dich dau ngay, nhap so tién tam tng quy dau ngay (néu c6). Néu phat hi¢n sai sot
vé dir liéu phai bao ngay cho phong Tin hoc thudc Hoi s6 NHCSXH cap tinh dé
nhan lai file dir liéu ding.

- Chiu trach nhiém bao mat thong tin truy nhap ctua minh trong sudt phién
giao dich xa. Truong hop dé 16 mat khau hozc giao thong tin truy nhap cho nguoi
khac thi Kiém soét vién phai hoan toan chiu trach nhiém dén bu d6i véi sb tién bi
tham 6, that thoat clia céc giao dich lién quan va bi xir 1y theo quy dinh.

1.4. Giao dich vién

- Nhén may vi tinh xach tay; thung dung tién va dyng sé sach, ching tur;
may dém tién; thiét bi phé:[ hién tién gia; cac loai vat li¢u can thiét (day budc tién,
dao, kéo, kep gim, ...); h6 so cho vay, Danh sach mon vay dugc phé duyét giai
ngan (mau s6 04/GDX); Bang ké chi tra thu lao cho can b xa phuong; ...

- Nhan ban sao Thé luu tich kiém cua tat ca cac Th{e tich ki,ém duoc mé tai
Diém giao dich xa hodc file hinh anh chir ky nguoi guri tién tir K€ toan trung tam
deé lam co s& dé doi chiéu chit ky véi khach hang.

- Giao dich vién lap Gidy dé nghi tiép quy kiém tam Umg tién mat va The
tiét kiém (mau sb O3/TUDGD) dé chi tra va nhan tién g tiét kiém tai Diém GDX
sau‘khl da du tinh s6 tién sé& thu duoc tai Diém GDX. Trudng hop Té GDX ¢6
nhiéu GDV thi GDV chinh thuc hién nhiém vu nay.

- Chiu trach nhiém bao mat thong tin truy nhap ctia minh trong sudt phién
GDX. Truong hop dé 16 mat khau hoac giao thong tin truy nhép cho nguoi khac
thi GDV phai hoan toan chiu trach nhiém dén bu ddi véi sb tién bi tham 6, that
thoat va bi xur Iy theo quy dinh.

2. Cong viéc tai Piém giao dich xa

2.1. Bo tri vi tri lam viéc tai Piém giao dich xa

- Vi tri 1am viéc ctia Kiém soat vién va Giao dich vién phai dam bao trong
mot khong gian chung, tao thuan loi cho cac thanh vién trong T6 GDX giam sét
14n nhau va luan chuyén ching tir.

- Viéc b tri vi tri cho khach hang giao dich phai tao duoc khoang cach dam
bao an toan cho GDV va KSV.

2.2. Nhiém vu ciia tirng thanh vién T6 GDX
2.2.1. T trudng
- Trién khai phuong an bao vé tai Piém GDX.



- Lap dat Camera dé ghi hinh hoat dong cua T6 GDX.Str dung va quan ly
cac cong cu lam viéc, cong cu ho trg duoc giao.
- Pén ddc cac don vi nhan uy thac thuc hién cac cong vige:

‘ + Kié:m tra “Bang ke lai phai thu - 1ai thuc thu - tién gui - thu ng goc tur
tién gui” (Mau 13/TD) cua tung To truong T6 TK&VV dam bao Bang ké ¢ day
du cac yéu to va chir ky ndp tién cua t6 vién theo quy dinh.

+ Huéng dan To truong To TK&VYV, t6 vién sap xép, phan loai tién va
1ap Bang ké cac loai tién nop ding véi sé tién phai ndp trén Bang ké 13/TD.

- Nhén hd so vé nghi¢p vu cho vay, nghiép vu xir Iy no dén han va cac hd
so lién quan khéc sau khi da dugc don vi nhan uy thac va T6 TK&VV hoan chinh
dam bao yéu cau.

- Tiép nhan va xtr 1y thong tin gop ¥, phan hoi cua khach hang, T6 TK&VV,
don vi nhan uy thac,...

- Giai thich, huéng dan, tuyén truyén cho ho vay, Ban quan 1y T6 TK&VV,
can bo don vi nhan uy thac,...vé chu truong, chinh sach tin dung ctia Nha nudc
va thu tuc, quy trinh nghié¢p vu cia NHCSXH.

- B4 tri hop giao ban va chu tri cudc hop giao ban vao thoi diém thich hop
trong phién giao dich.

- Str dung va quan 1y cac trang thiét bi, cong cu,... duoc giao.

- Xir Iy céc phat sinh trong phién giao dich (néu c6) theo tham quyén.

2.2.2. Kiém soat vién

- Kiém’soét chat che, dﬁy du cac ndi dung giao dich t,ai DPiém giao fiich Xa
theo dung ché do quy dinh. Phé duyé¢t giao dich trén hé thong. In, ky kiém soéat
chung tur giao dich.

- Thyc hién dung cac quy trinh giao dich, chiu trach nhiém vé cac giao dich
d3 phé duyét va tir chdi tai Piém GDX.

- Str dung va quan 1y cac trang thiét bi, cong cu, ... dugc giao.

2.2.3. Giao dich vién

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

- Tao 1ap giao dich trén h¢ théng theo dﬁng ché do quy dinh; thuc hién thu,
chi tién mat véi khach hang; chiu trach nhi¢m vé giao dich ma minh tao 1ap.

- Troqg phién giao dich, cac Giao dich Vi‘én duoc diéu chuyén tién mat cho
nhqu theo d¢ nghi cua Giao dich vién c6 nhu cau str dung va duge phé duyét cua
Kiém soat vién trén h¢ thong. Viéc di€u chuyén tién mat gitra cac Giao dich vién
dugc thuc hién bang hinh thirc thu, chi tién.

- Tra chimg tir cho khach hang khi da ¢6 day du chit ky; dong dau “Da thu
tién” hoac “Pa chi tién” trén ching tr thu, chi;



- Sép xép, bao quan tién mat va hd so cho vay, chung tir giao dich an toan
theo ché do quy dinh. Sir dung Nhat ky quy do Giao dich vién in ra tir chuong trinh
Intellect dé thay cho S6 qu¥ tién mdt.

-Thu lgi Bang ké 13/TD va Bien lai thang trucc do T é?’ truong chira thu
duoc tién cua to vién. In Bién lai cUng Bang ké 13/TD thang ké tiép ban giao cho
TO; tméng TO; TK& W(VBS319/NHCS-TDNN ngay 9/12/2016)

- Quan Iy tién mat, trang thiét bi, cong cy, ... dugc giao.

- P6i chiéu sb du tién giri, tién vay, 13i ton voi khach hang dén giao dich.

Truong hop c6 chénh 1€ch, bao ngay cho T6 tru:ong Té giao dich xi dé 1ap Bién

ban xéac dinh chénh I¢ch (Mau s6 15B/TD) c6 day du chit ky cac bén lién quan dé
lam co s bao cdo Gidm doc NHCSXH not cho vay xu ly theo ché do quy dinh.

2.3. Quy trinh nghiép vu
2.3.1. Quy trinh giao dich véi To trwéng Té TK&VV
~Bao gom céc giao dich thu lai tiéq vay cua ‘56 vién (ké ca thu bang tién mat va

chuyén khoén), thu ng goc cta té vién bang chuyén khodn, thu tién guri cta to vién.

Buoc 1. Giao dich vién thuc hién:

- Tiép nhan tir T6 truong Bang ké 13/TD va Bang ké céc loai tién nop;

- Thyc hién thu tién theo ché d6 quy dinh;

- Lap giao dich trén hé thong;

- Chuyén Bang ké 13/TD, Bang ké céc loai tién ndp sang Kiém soat vién.

Luu ¥:

+ Giao dich vién phdi kiém tra chiv ky cua ho vay trén Bang ké 13/TD, dam

bao nhitng h¢ c6 giao dich nop lai, nop tién giri, chuyén khodn dé tra goc (néu
CO) deu phal ky tén day di. (VB5319/NHCS-TDNN ngay 9/12/2016)

+ Bang ké 13/TD c¢6 téy x04, stra chita vé s tién ndp cua t6 vién, bi pho to
mdt hodc nhicu trang thi GDV bao ngay cho T6 trudng T6 GDX dé c6 gidi phap kiém
tra, doi chiéu va xur ly kip thoi.

Budée 2. Kiém sodt vién thuc hién:

- Pi chiéu giao dich d tao 1ap trén hé thdng voi Bang ké 13/TD, Bang ké
cac loai tién ndop. N€u phat hién sai thi ttr cho1 hodc hoan tra giao dich cho GDV.
Neéu dung thi phé duyét trén h¢ thong.

- In ching tir giao dich: 01 lién Phiéu giao dich t6 khi thu ldi, thu tzen gui, 02

lién Bang ke 12/TD, 01 lién Phiéu giao dich voi tung mon vay trd goc chuyen
khOCll’l.Vb5319/NHCS -TDNN ngay 9/12/2016

- Ky kiém soat trén tat ca cac lién chimg ti.

- Chuyén Bang ké 13/TD, Bang ké céc loai tién ndp va chimg tir sang GDV.
Buorc 3. Giao dich vién thuc hién:

- Nhén va kiém tra ho so, ching tu tir KSV.



- Néu déam bao day du theo quy dinh thi ky tén va yéu cau To truong To
TK&VV ky trén tat ca cac lién ching tu.

- Thu lai Bang ké 13/TD dé déng chimng tir ciing Phiéu giao dich Té va Bang
ké 12/TDVBSS19

- Tra T6 truong T6 TK&VV 01 lién Bang ké 12/TD dé T6 trudng luu gii.

- Thu lai Bién lai do T truong chua thu dugc tién cta to vién thang trudce,

ddng thoi in Bién lai thang ké tiép cung véi Bang ké 13/TD, Ky tén vao goc bén

phai trén tung trang, ky ghi rd ho tén vao trang cudi cung trén Bang ké 13/TD va
ban giao cho T6 truong T6 TK&VV. 0400

Luu y: Truoce khi giao bang ké 13/TD cho T6 truong t6 TK&VV, phdi ghi

tong so Bién lai dwoc giao va ghi ré ngay thang giao theo quy dinh tai mau
Piéy, bB5319

- Sap xép, bao quan an toan ho so, ching tir

2.3.2. Quy trinh giao dich v6i khach hang

% Déi véi giao dich tien mat

Truwong hop 1: Thu tién mit

Thu tién mat duoc thuc hién trong cac nghiép vy, gom:

+ Thu no gdc, thu 13 tién vay, thu tién bi tham 6, chiém dung.

+ Thu tzén guii tiét kiém ciia cd nhan Viét Nam dp dung cho cac Bzém giao dich
xd ¢6 thé di, vé degc trong ngay (Cy thé theo hwdng dan tai cong vin sé vin 4016/HD-
NHCS ngay 03/7/2019 ciia Téng gidm doc)

Buoc 1. Giao dich vién thuc hién:

- Tlep nhan S6 vay von hodc Hop dong tin dung hodc Khé udc nhan no,
Gidy nop tién, Bang ké cac loai tién ndp,... (sau day goi 1 ho so giao dich).

- Thyc hién thu tién theo ché do quy dinh.

- Lap giao dich trén hé thong.

- Chuyén ho so giao dich sang KSV.

Budée 2. Kiém sodt vién thuc hién:

- Péi chiéu giao dich da lap trén h¢ thong véi cac yéu tb trén ’h(k) SO giao
dich. Néu phat hién sai tir choi hodc hoan tra giao dich cho GDV. Néu dung thi
phé duyét giao dich trén h¢ thong.

- In chimg tir (02 lién Phiéu giao dich khi thu no goc va thu 14i, 01 lién
Phiéu thu néu thu tién vao tai khoan theo yéu cau cua khach hang, néu giao dich
trén Intellect Online thi in thém 01 lién phiéu thu).

Truong hop khach hang tt toan no vay thi in thém 01 lién Phiéu x4c nhan
ho trg 1ai suat (n€u co), 01 lién Bang ké tinh 1ai gidm (néu co).

- Ky kiém soat trén tat ca cac lién ching tir;

- Chuyén toan bo ho so giao dich, chtng tir sang GDV.
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Buoc 3. Giao dich vién thuc hién:
- Nhén va kiém tra ho so, chung tu tor KSV;
’ - Néu dam bao day du theo quy dinh thi ky va yéu cau khach hang ky trén

tat ca cac lién chung tur.

Truong hop thu no gbe, GDV cép nhat phat sinh thu ng va ky vao S6 vay von;

- Tra lai khach hang Sé‘vay von kém 01 lién Phiéu giao dich khi thu no gdc
va thu 1ai, 01 lién Giay ndp tién mat khi ndp ti€n vao tai khoan.

- Sap xép, bao quan an toan hd so, ching ti.

Truong hop 2: Chi tién mit

Chi tién mat, gom:

+ Chi tién vay, chi tién gui, chi hoa hong, chi tra phi ty théac, chi tra thu lao
cho can bd xa phuong, chi thoai tra 1ai.

+ Chi t{én guii tiét kiém ciia cd nhan Viet Nam dp dung cho cdc Diém giao dich
xd co thé di, vé dugc trong ngay (Cu thé theo huong dan tai cong van so van 4016/HD-
NHCS ngay 03/7/2019 cua Tong giam doc).

Buoc 1. Giao dich vién thuc hién:

- Tiép nhan S6 vay von, Séc linh tién mat, Gidy linh tién mit, Gidy td tuy
thén, Thé tich kiém (Chimg minh nhan dan hogc Ching minh quan nhan hoac
Chiing minh nhéan vién qudc phong hodac HO chleu)

Truong hop nhan tién thay phai c6 gidy uy quyén cd xac nhan cia UBND
cap xa.
- Cin ctr ho so cho vay, Danh sach mon vay duoc phé duyét giai ngén (mau

s6 04/GDX); cin cr yéu cau va so tién thuc co trong tai khoan cua khach hang
d6i vai chi tién tir tai khoan dé 1ap giao dich trén hé thong

7 Péi véi chi tién hoa hong, GDV ¢ thé can cur s tién hoa hoéng T truong
T6 TK&VV dugc huong trén Bang ké 12/TD, s6 du tai khoan tién gui va dé nghi
cua To trudng dé chi tién hoa hong cho To trudng theo quy dinh.

- Cap nhat sd tién chi cho vay vao S6 vay vbn, ky va ghi rd ho tén vao
chung tir do khach hang 1ap theo quy dinh.

- Chuyén toan bd hd so, ching tir giao dich sang KSV.

Bude 2. Kiém sodt vién thuwc hién:

- Doi chiéu giao dich da tao 14p trén hé thong v6i ho so, chimg tir giao dich.
Néu phat hién sai tr choi hoac hoan trd giao dich cho GDV. Néu dung thi phé
duyét giao dich trén hé thong.

- In chimg tir (01 lién Phiéu giai ngan khi giai ngén tiép vay; qéu giao dich
trén Intellect Online thi in thém 01 lién phi€u chi, néu chi tién vay lan dau thi in
01 lién S6 luu to ro1; 01 lién Phiéu chi khi chi hoa hong tir tai khoén tién guri theo
dé nghi cua T6 truong (T6 truong khong 1ap Giay linh tién mat do phan mém giao
dich da ho trg).

11



- Ky kiém soat trén tat ca cac lién chimg ti.

- Chuyén ho so, chimg tir sang GDV.

Buwoce 3. Giao dich vién thuc hién:

- Nhén va kiém tra cac yéu td trén ho so, chtng tir.

- Néu dam bao day du theo 'quy dinh thi ky va yéu cau khach hang ky trén
tat ca cac lién ching tir, S6 vay von, S6 luu to ri khi chi tién vay 1an dau.

- Thyc hién chi tién cho khach hang theo ché d6 quy dinh.

- Tra khach hang gidy to tiiy than, S6 vay vén, 01 lién Gidy linh tién mat
khi rat tién tir tai khoan.

- Sap xép, bao quan an toan ho so, ching tir.

% Doi vdi giao dich chuyén khodn

Giao dich chuyén khoan bao gdm: Thu no gdc va thu 14i tién vay tir tai
khoan tién gitri, chi tién vay vao tai khoan ATM m¢ tai t6 chure tin dung khac, chi
tién vay bang chuyén khoan.

* Quy trinh thu ne gbc va thu l4i tir tai khoan tién giri voi khach hang.

Buoc 1. Giao dich vién thuc hién:

Tiép nhan S6 vay von, 1ap giao dich trén hé thong, chuyén S6 vay von sang
KSV.

Budée 2. Kiém sodt vién thuc hién:

- Pbi chiéu cac yéu td trén giao dich da tao 1ap trén hé théng v6i SO vay
von. Néu phat hién sai thi tir ch61 hodc hoan tra giao dich cho GDV. Néu ding thi
phé duyét giao dich trén hé¢ thong.

- In chung tir giao dich (02 lién Phiéu giao dich); trudng hop khach hang
tat toan ng vay bang chuyén khoan thi KSV in thém 01 lién Phi€u xac nhan ho trg
131 suat (néu co) va 01 lién Bang ké tinh 131 gidm (néu co).

- Ky kiém soat trén tat ca cac lién chimg ti.

- Chuyén S6 vay von va chung tir sang GDV.

Buoc 3. Giao dich vién thuc hién:

- Nhén va kiém tra chimg tir tir KSV.

- Néu dam bao day du theo quy dinh thi cap nhat phat sinh thu ng va ky vao
So6 vay von.

- Ky tén va yéu cau khach hang ky trén tat ca cac lién chung tir, tra khach
hang S6 vay vén va Phiéu giao dich.

- Sap xép, bao quan an toan ching tr.

* Quy trinh chi tién vay vao tai khoin ATM mé tai to chirc tin dung
khac, chi tién vay bang chuyén khoan

Buoc 1. Giao djch vién thuc hién:
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- Tiép nhan Giay to tiy than (Ching minh nhan dan hodc chirng minh quén
nhan hodc chimg minh nhan vién quéc phong hoic ho chiéu).

_ -Cancu ho so cho vay va Danh sach mon vay duge phé duyét giai ngan
(Mau s6 04/GDX), GDV lap giao dich trén hé thong.

- Cap nhat sb tién cho vay vao So vay von.

- Chuyén hd so cho vay sang KSV.

Bude 2. Kiém sodt vién thuwc hién:

- Péi chiéu giao dich d3 tao 1ap trén hé thdng véi cac yéu to trén h(‘A; so cho
vay. Neéu phat hién sai thi tir choi hodc hoan tra giao dich cho GDV. Néu duing
thi phé duyét giao dich trén h¢ thong.

- In chimg tir giao dich (01 lién Phiéu giai ngan, 01 lién SO luu t& roi khi
chi tién vay lan dau).

- Ky kiém soat trén tat ca cac lién chimg tir;

- Chuyén ho so, chimg tir giao dich sang GDV.

Buoc 3. Giao dich vién thuc hién:

- Nhan va kiém tra ho so, ching tir tir Kiém soat vién.

- Néu dam bao theo quy dinh thi ky tén va yéu cau khach hang ky trén tat

ca cac lién chung tu, So vay von, S6 luu to roi khi giai ngan tién vay 1an dau; tra
khach hang S6 vay vbn, Gidy to tuy than.

- Sap xép, bao quan an toan ho so, ching ti.

3. Cong viéc cudi phién giao dich xi

3.1. Tai Piém giao dich xi

3.1.1. Giao dich vién

- In Nhat ky quy, Liét ké giao dich phat sinh, Bao cao an chi tai Piém giao
dich xa (d6i v6i giao dich vién chinh); sap xép chimg tir theo quy dinh; dbi chiéu sd
tién ton quy trén Nhat ky quy voi so tién mat con ton quy thuc te dam bao khop dung;
diéu toan bo sb tién ton quy trén hé thong cho GDV chinh, sap xép hd so, ching tir

theo quy dinh; ban giao toan bd sd tién mdt ton quy va ho so, chimg tir giao dich,
Nhat ky quy, Liét ké ching tir cho GDV chinh va ky trén chimg tir diéu tién.

- Thyc hién viéc kiém quy thuc té cudi phién giao dich.
- Pbi véi to GDX c6 02 giao dich vién trd 1én thi Giao dich vién chinh (quan
Iy tién mit tai diém giao dich): Chuan bj diéu kién cho kiém quy cubi phién glao

dich. Chi chimg kién klem dém, tuyét doi khong truc tlep kiém dém. Giao dich vién
khac ghi s6 kiém quy cubi phién giao dich, khi duoc T6 trudng phan cong.

- Thu gom va quan ly cac trang thiét bi, cong cu lam vigc,... duogc giao.

3.1.2. Kiém so4t vién

- Tham gia kiém quy thuc té cudi phién giao dich, ghi S6 kiém quy cubi
phién giao dich, khi dugc T6 truéng phan cong.
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- In va ban giao cho T6 trudng T GDX Danh sach ho vay voén (Mau sb
01/CK) va biéu Tong hop du ng cho vay (Mau s6 02/CK); in Danh sach mon vay
gid1 ngan qua thé ATM (néu co).

- Dlem GDX ap dung Intellect Offline: Thyc hién dong phlen giao dich va
nhap s tién ton quy thuc té, ddng thoi xuat dir liéu giao dich cudi ngay.

- Thu gom va quan ly cac trang thiét bi, cong cu lam vigc,... duogc giao.

3.1.3. T6 trudng

- T6 chure viée thyc hién quy trinh kiém quy thuc té cudi phién giao dich va
truc tiép kiém dém.

- Bao cao két qua phién giao dich va ton tai, vuéng mdc.... cho lanh dao
UBND cap xa.

- Kiém tra bién hiéu Piém giao dich x4, bién chi dan, ndi dung cong khai,
m¢& hom thu gop y.

- Niém yét Danh séch hd vay von (Mau s6 01/CK) va bieu Tong hop du ng
cho vay (Mau s6 02/CK) vao bang “Thong tin hoat dong tin dung chinh sach tai xa”.

- Thu gom va quan 1y cac trang thiét bi, cong cu lam viéc,... duoc giao.

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

3.2. Tai tru s¢ NHCSXH noi cho vay

3.2.1. P6i v6i tirng thanh vién T6 giao dich xa

- Céc can bd T6 GDX ban giao trang thiét bi, cong cu lam viéc,... theo quy dinh.

-Tf) truong: Bao cao lanh dao NHCSXH noi cho vay vé két qua phién giao
dich va ton tai, vudng mac, ra soat xur ly thong tin khach hang trung, cac giao dich
treo (néu c6) va thyc hién luu hinh anh chir ky cua khach hang dang ky va mo
Theé tiét kiém tai Diém giao dich x4 trén hé thong Intellect Online...

- Kiém soat vién: Piém giao dich ap dung Intellect Offline: Ban giao file
dir liu giao dich Offline cho nguoi c6 quyén cap nhat dir 1iéu 1én h¢ thong (gom:
Trudng ké toadn hodc Giam doc hoac Pho Gidm déc NHCSXH noi cho vay).

- Giao dich vién:

+ Dbi voi giao dich vién chinh, ra soat xur ly thong tin khach hang va cac
giao dich treo (n€u co), thyc hién giao dich tat toan tai khoan tién gui khdng Ki
han (hién nay 1a CASA 124) (néu co).

+ Dbi v6i Biém giao dich ap dung Intellect Online: GDV chinh thuc hién
diéu tién trén hé thong vé quy NHCSXH noi cho vay.

+ Nop toan bo sd tién tdn quy thuc té vé quy NHCSXH noi cho vay.

+ Ban giao cho Truong ké toan NHCSXH noi cho vay: Nhat ky quy, Liét
ké giao dich phat sinh (néu c6), ho so, chiing tir phat sinh trong phién GDX.

3.2.2. Truéng ké toan/Giam doc/ Pho Giam doc NHCSXH noi cho vay
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- Piém giao dich ép, dung Intellect Offline: ‘Cép‘nhét dir liég giao dich cua
phién giao dich vao h¢ thong Intellect Online; di€u tién tur quy T6 GDX vé quy
NHCSXH noi cho vay.

~ -Rasoat, kiém tra chimg tir chi cho vay véi ho so cho vay da dugc phé duyét.
D061 chiéu gitra Nhat ky quy, Liét k€ giao dich phat sinh (néu c6) voi cac ching tur
thu, chi; néu khop ding va ching tir dam bao day du theo quy dinh thi ky kiém soat
vao Li¢t ké giao dich phat sinh va cac Nhat ky quy cia To GDX.

3.2.3. Truong ké toan hodc ké toan vién dwgc phan cong

- Cap nl}ét kip thoi s6 tién tra no géc vao S luu to roi hodc Hop déng tin
dung hodc Khé udc nhan no.

- Thyc hién tiép cac giao dich chua hoan thanh trén Intellect Offline, gdom:
Chi giai ngan qua th¢ ATM m¢ tai td chuc tin dung khac, thu ng chiém dung chua
c6 quyét dinh ciia Toa an, mo tai khoan cho khach hang, thu tién giri cua to vién
chua c6 tai khoan, chi tién thu lao cho can bo x4, phuong, cac giao dich phat sinh
khac theo quy dinh,... dé tat toan tai khoan Casa tong hop Piém giao dich x3 va
tai khoan trung gian phan hé Offline.

Phan C
HUONG DAN TO CHUC HQP GIAO BAN TAI XA

1. Muc dich té chirc hop giao ban

- Panh gia két qua hoat dong iy thac cho vay trong thang.

- Pho bién chi truong chinh sach tin dung wu dai cia Chinh phu d6i véi
nguoi ngheo va cac doi tuong chinh sach khac.

- Trao d6i, tim bién phap giai quyét cac van dé vudng mic, ton tai, kho
khén trong cong tac tin dung tai xa trong thang.

2. Quy dinh chung vé to chirc hop giao ban

2.1. Lich hop giao ban

- Cudc hop giao ban duoc tién hanh vao phién giao dich ¢ dinh tai xa.

- Truong hop t6 chirc phién giao dich bu thi van to chirc hop giao ban nhu
phién giao dich c6 dinh tai xa.

- Truong hop b6 sung phién giao dich (ting thém so véi lich giao dich cb
dinh) thi khong t6 chirc hop giao ban.

2.2. Thoi gian hop giao ban

q - Can c@ Yéto ndi dung lam ViéC‘Cl.l thé tai mdi phién giao dich, TH trudng

t6 GDX ¢o the t6 chirc hop giao ban dau, gilra hodc cudi phién giao dich sao cho
phu hop va dat hiéu qua cao nhat.

- Viéc b tri thoi gian hop giao ban do T6 truong to giao dich quyet dinh
nhung phai thong béo trudc dé to chirc Hoi, T6 TK&VV va céac thanh phan co
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lién quan chu dong chuan bi ndi dung va sap xép thoi gian tham gia hop day du,
ding gid quy dinh.

2.3. Thanh phin hop giao ban

Thanh phan tham dy cudc hop giao ban gom:

- baidién NHCSXH: T4 truong to giao dich va tily theo cong viée 6 thé ca
T6 giao dich tham du.

- Pai dién lanh dao Ho1 cép x4: La dai dién cua cac to chirc Hoi dang nhan

uy thac cho vay vé1 NHCSXH.
- Toan bd cac ,T(R) trudng té TK&VV. Truong hop T truong di vang phai ¢6
T6 pho tham dy dé nam bat va trién khai cac nd1 dung lién quan dén hoat dong T06.
- Pai dién Chinh quyén dia phuong (néu c6)
~ Khuyén khich T6 giao dich xa moi dai dién Lanh dao cép ty, chinh quyén
cap xd tham dy va chi dao cudc hop giao ban d€ cung giai quyét nhirng van dé
vuong mac, ton tai doi voi hoat dong tin dung chinh sach tai xa.

Ngoai ra, d6i voi nhitng x4 ¢6 no qua han cao, i ton dong lon, ngudn von
bi chiém dung phai c6 1anh dao ngan hang noi cho vay tham dyu dé€ cuing ban céc
bién phap thao go.

2.4. Chii tri cudc hop giao ban: La T6 truong To GDX.

3. T6 chirc cudc hop giao ban

3.1. Cong tac chuin bj truéc cudce hop giao ban

- Tf) truong T QDX chuén b1 tom tit s6 liéq tin dung cta toan xa cé chi tiét
to1 tung t6 chire Hoi, t6 TK& VYV vé cac chi tiéu: Tong du ng, ng qua han, ng rii ro
(trong do no rui ro dugce phé duyét, cho phé duyét), ng dén han, 1ai phai thu trong
thang; 1ai ton va nhitng hd chua dong 1ai 2 thang lién tiép dé thong bao tai cudc hop.

- Tong hop nhimg mat lam dugc, chua lam dugc cua cac Hoi nhan uy thac
trong thang dé thong bao tai cudc hop.

- Tom tit ndi dung céc vin ban méi dé pho bién trong cude hop (néu co).

3.2. To chirc hop giao ban

3.2.1. T6 truong To GDX:

- Thong bao thanh phan c6 mat tham dy cudc hop giao ban. Truong hop
cac thanh phan chinh cudc hop giao ban thudng xuyén vang mat, T6 trudong phai
nhic nhé va chan chinh kip thoi.

- Moi mét thanh phan dy hop lam thw ky dé ghi chép ndi dung cudc hop
vao SO giao ban.

- Trién khai ndi dung cudc hop giao ban, cn tip trung vao cac van dé chinh sau:

+ Thong bado, huong dan chinh sach, nghiép vu méi (néu co).

+ Danh gia nhimg kho khan, tc‘én tai va thong nhat giai phap khic phuc. Trong
doé tap trung vao két qua xur Iy ng dén han, n¢ qua han, ng khé doi, ng bi tham 6,
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chiém dung, ng bi rui ro, von tin dung chua gidi ngan, lai tdn dong, T6 TK&VV
trung binh, yéu kém va céc ton tai trong viéc thuc hién iy nhiém va uy thac.

3.2.2. Té chirc Hpi, doan thé:

- Céc t6 chirc Hoi bao cao ngan gon tinh hinh hoat dong tin dung trong thang
cta to chirc Hoi quan 1y, nhan manh véo nhiing vudng mac trong qué trinh thyc hién.

- Néu nguyén nhan nhiing h¢ vay chua ndp lai thang nay, nhimg ho vay khong
ndp 1ai tir 2 thang lién tiép trd 1€n va nhitng hd ng qué han cao, ng kho doi.

3.2.3. Thdo ludn, tim bién phdp gidi quyét cdc vin dé vieong mdc, ton tai,
kho khdn trong cong tac tin dung tai xa

- Tap trung di sau vao thao luan nhimg van dé vuéng méc, ton tai. Trong do
tap trung vao két qua xu ly ng dén han, no qué han, ng kho doi, ng bi chiém dung,

ng bi rui ro, nguén Von tin dung chua giai ngan, 13i ton dong, T6 TK&VV trung
binh, yéu kém va cac ton tai khac trong viéc thuc hién Gy nhiém va uy thac cho vay.

- Thong nhat giai phap khac phuc cho ting ndi dung cu thé vé thoi gian hoan
thanh viéc khac phuc kho khin, ton tai cua timg To TK&VV, Hoi, doan thé va clia
NHCSXH dé 1am co so nhan xét, danh gia trong phién hop giao ban tiép theo.

- Poi v6i nhimg To TK&VV ¢6 ho vay chdy y, nhét thiét phai xin ¥ kién
chi dao cua chinh quyén, Ho1 doan thé cung phoi hop va c6 giai phap thao go.

3.24. T 0 truong T 6 GDX gidi ddp cdc viwong mdc vé nghiép vu tin dung
thudc tham quyén

3.2.5. Dgi di¢n Chinh quyén dia phwong phat biéu (néu cg)

3.2.6. Cudi buéi hop giao ban

- TO truéng To GDX phéi thong nhét va chot lai cac ndi dung da dugc trinh bay
trong cudc hop dé moi nguoi tham du cung nghe, thong nhat va trién khai thuc hién.

- Thong bao ké hoach trong thang toi dé cac to chuce Hoi, doan thév va to
TK&VV thuc hién nhu’:vdén doc ho vay tra géc, 131, thu tién gu. Béqngl}i cac to chire
Ho1i, doan thé cap xa, T6 TK&VV cung phoi hop voi Ngan hang d€ kiém tra nhiing
ho c6 no qua han, no kho doi va 2 thang lién tiép khong tra 1ai (néu co).

- S6 hop giao ban: Noi dung cudc hop giao ban dugc ghi chep vao S6 hop
giao ban do mot thanh phan dy hop lam thu ky va c6 chir ky xac nhan cua cac don
vi nhan uy thac va T6 truong T6 GDX. S6 hop giao ban dugc NHCSXH noi cho
vay mo theo tung xd hodc cum xd, co danh so trang, dong dau giap lai. Két thiic
phién giao dich, S6 giao ban duogc gui Giam doc NHCSXH noi cho vay hodc nguoi
dwoc uy quyen dé kzem tra, giam sat, rut kinh nghi¢m (neu c6) va dé ra gidi phap

chi dao, khdc phuc ton tqi. Khi sit dung hét s6 trang, S6 hop giao ban dugc luu
trir tai bd phan tin dung theo ché @6 luu trix cong van.

3.3. Két thic cudc hop giao ban
T6 truong Td6 GDX kiém tra lai ndi dung va chit ky trén S6 giao ban trudc
khi trinh Giam doc NHCSXH noi cho vay hodc nguoi dugce iy quyén dé nam bat
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dugc ndi dung cudc hop giao ban, rit kinh nghiém (néu cd) va co giai phap chi
dao kip thoi.

3.4. Ky niing va phuong phap to chirc hop giao ban

3.4.1. Vé diéu hanh cudc hop giao ban

- Thai d6 khiém ton, nhi nhin nhung binh tinh, tu tin va dut khoat.

- Khi trién khai ccac ndi dung phai huong nhimg nguoi tham gia cude hop
tap trung vao nhiing van dé chinh can giai quyét, dic biét nhiing van de lién quan
dén xur }y ng, khong sa da, 1an, man vao nhitng cong viéc cua cac td chac Hoi,
doan thé ma khong lién quan dén ndi dung hop.

- Phai cht ¥ ldng nghe ¥ kién cua nhitng nguoi tham gia cudc hop, biét chit

loc nhimg ndi dung ho néu ra dé ghi vao Bién ban hodc So giao ban mdt cach cd
dong va chinh x4c.

- Sau khi nghe xong mdi ¥ kién tham gia nén cam on ho dé ho thdy minh
duogc ton trong.

- Néu nhimg van dé chua giai quyét ngay duoc thi can binh tinh, khiém tén,
ghi lai d€ bao céo va xin y kién Lanh dao tra 161 sau.

- Khi giai dap vuong mic nghiép vu phai can cir vao van ban hudng dan

ctia Tong giam dbc; noi dung trinh bay phai ngan gon, r0 rang. Khong duogc tu y
tra 101 nhitng van dé chua rd thudc vé co ché, nghiép vu cia NHCSXH.

3.4.2. Vé phat biéu trong cudc hop

- Phai chuan bj truéc nhitng van dé can phét biéu (vach ra nhitng diém
chinh, sap x&p cho logic...)

- Khi phat biéu phai c6 dong, dé hiéu, khong lan man. Giong néi vira phai,
khi€ém ton.

- Chu ¥ quan sat hoi trudng dé gdy sy cha ¥ ctia moi nguoi.

3.4.3. Vé quan ly thoi gian

- Thoi gian cho mot budi hop giao ban khong nhiéu, thong thuong khoang
30-60 phut. Vi vay, dé khong bi kéo dai thoi gian can chtl y phan bo thoi gian cho
tung nd1 dung:

+ On dinh chd ngdi....phut.

+ To trudong To giao dich x4 trinh bay..... phit.

+Td trudng t6 TK&VV, nguoi dai di¢n td chire hdi, doan thé trinh bay cac
noi dung.... Phut.

+ Thanh vién du hop phat biéu....phut.

+ Tong hop y kién...... pht.

- Khong nén dé mot ngudi phat biéu qua lau chi v6i mot van dé can giai

quyét. Can khéo 1éo ghi nhan va chuyén sang mot Van dé can giai quyet khac dé
ho vui vé thong nhét cach 1am ciia minh ma khoéng mat nhiéu thoi gian.

3.4.4. Vé tom tit ndi dung, két ludn cudc hop giao ban
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- Trong khi hop giao ban nén ghi nhanh nhimg y kién phat biéu cua cac
thanh vién tham gia hop. Déc biét nhitng vudng mic can phdi hop va thuc hién
nhiém vu uy thac cho vay

- Sap xép cac ¥ cho logic trudc khi thong bao cho nhimg nguoi tham gia
cudc hop nghe lai.

- Khi két thiic phién hop giao ban can néu chét lai nhimg van dé can phdi
hop giai quyét trong ky.
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