~ BAI GIANG
HUGNG DAN TO CHUC HOAT PONG
GIAO DICH TAI XA, PHUONG, THI TRAN

I. TO GIAO DICH XA VA PIEM GIAO DICH XA

1. T6 giao dich xa

1.1. Muc dich thanh lap: viéc thanh 14p T giao dich x4 1a dé 6 chirc thuc
hién hoat dong giao dich tai x&, phuong, thi tran (sau ddy goi chung 13 x3) theo quy
dinh ctia Ngan hang Chinh sach xa hgi (NHCSXH).

1.2. Hoat ddng giao dich tai xa: 1a cach thirc t6 chuc giao dich cua
NHCSXH véi khach hang tai Diém giao dich dat tai Uy ban nhan dan cip x4.

1.3. S6 lwgng, thanh phan Té giao dich xa

-S4 luong can bo T6 giao dich xi (GDX): mot Té6 GDX phai c6 t6i thiéu
03 can bd dé dam nhiém cac vi tri chirc danh cong vigc: T trudng, Kiém soat
vién, Giao dich vién. Tuy theo khéi lugng cong viéc cua ting phién giao dich,
Giam déc NHCSXH noi cho vay bb tri s6 luong can bo To GDX cho phu hop
va dam bao nguyén tic:

+ B tri nhitng can by chuyén moén nghi¢p vu ‘gai NHCSXH noi cho vay
da qdu:c_)’c dao tao, st dung thanh thao chuong trinh phan mém duoc sir dung tai
biém GDX.

+ Td trudng T GDX do can b dugc phan géng theo (1§i dia ban x3a do
dam nhiém. Truong hop b6 tri can bo khac lam To truong T6 GDX do Giam
doc NHCSXH noi cho vay xem xet, quyét dinh. T6 truong Té6 GDX co thé kiém
Kiém soat vién.

+ Mot T6 GDX c6 mdt hoic nhiéu Giao dich vién. Truong hop c6 nhiéu
Giao dich vién, Giam d6c NHCSXH noi cho vay phai phan cong mot Giao dich
vién chinh. Khong b tri can bo tin dung 1am Giao dich vién ctia T6 GDX ma
can b tin dung d6 duoc phan cong theo doi. 7

+ Mot T6 giao dich x&@ c6 mot Kiém soat vién. Truong hgp T6 GDX co
trén 03 Giao dich vién thi Giam doc NHCSXH noi cho c6 thé (hodc khong) bo
tri thém Kiém soat vién. Cac Kiém soat vién lam viéc doc 1ap véi nhau.

Luuy:

- Giam déc’hoac Phé Giam ddc NHCSXH noi cho vay ¢6 thé tham gia TH
GDX. Truong K¢ toan khong nén tham gia To GDX dé thuc hién tot vai tro

kiém soat (kiém soat sau cac hoat dong GDX va cac hoat dong tai tru so
NHCSXH noi cho vay) (VB 4098//NHCS-TDNN-TDSV-QLN ngay 4/7/2019)

- TovGDX co tr 02 Giao dich vién tr¢ 1én, trong S6 phan cong can bod
tham gia T6 GDX, tai c6t GDV ghi b6 sung ’Giao dich vién chinh” trudc Ho tén
cua GDV duogc phan cong 1am nhiém vu GDV chinh.
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- T giao dich xa c6 trén 03 Giao dich vién thi Giam ddc NHCSXH noi
cho vay c6 thé (hoic khong) bé tri thém Kiém soat vién.

- T giao dich xa co tur 02 Kiém soat vién tré 1én, viéc phan cong nhiém
vu cu thé cua tfmg Kiém soét vién do Té truong T6 giao dich xa thuc hién va
théng nhit trong Té. (VB 4098/NHCS-TONN-TDSV-QLN ngay 4/71201)

- Pé thuc hién tdt nhiém vu bao vé cho Té6 GDX, khong phan cong Kiém
soat vién hodc giao dich vién kiém béo vé tai Piém giao dich xd. Khong phan
cong To truong T6 GDX cung luc kiém Kiém soat vién va bao vé.

1.4. Cach thirc thanh lap To giao dich xa

- ”1:6 GDX do Truong phong Ké hoach - Nghiép vu tin dung hoac T6
truong To Ké hoach - Nghi€p vu dé xuat thanh 1ap, trinh Giam doc phé duyét.

- Giam d6c NHCSXH noi cho vay hoic nguoi dugc uy quyén phé duyét
viéc thanh 1ap T6 GDX, dong thoi thuc hién viéc cap nguoi dung va phén quyén
trén hé thong Intellect Offline cho ting can bg T6 GDX theo nhiém vu di duoc
phan cong.

- Vi¢c thanh 13p va phﬁn cong nhiém vy qcho tung Ehén}l vién T6 GDX
dugc thyc hién thong qua SO phan cong can bo T6 GDX (mau s6 01/GDX).

ot S6 duoc mé tai NHCSXH noi cho vay, danh sd trang, dong dau giap lai,
ghi day du ho tén, vi tri chirc danh dugc giao cho tirng can bd T6 GDX.

+ S6 co day du chir ky nhan nhiém vy cua timg can bo, chit ky ph€ duyét
cia Giam doc NHCSXH noi cho vay hoac nguodi dugc uy quyén trude khi di
giao dich.

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

Luuy:

- NHCSXH cép tinh, qép huyén thuong xuyén kiém tra dinh ky hodc dot
xuat doi voi hoat dong cia To GDX.

- NHCSXH noi cho vay thudng xuyén thay doi GDV ddi voi timg Diém
GDX de¢ phat hién sai sot, chinh stra kip thoi.

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

1.5.1. Phwong tién v,én chuyén: La 6 t6 da duogc trang bi dé phuc vu
GDX. Truong hop dia ban bat budc phai st dung phuong tién khac thi NHCSXH
noi cho vay phai c6 phuong 4n ddm bdo an toan.

1.5.2. Phuwong ti¢n dé thue hign cong viéc:

- May vi tinh xach tay, may in va cac thiét bi phu tro di kém (thiét bi két
ndi mang...).

- May dém tién, thiét bi phat hién tién gia, may phat dién.
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- Thung dung tién, dung sd sach, ching tir ké toan duoc lam bang kim
loai (ton, inox, sat,....) gdm 02 loai:

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

+ Thung c6 02 ngan, 02 6 khoa va phai co then ngang cai qua 02 6 khoa:
Dung dé 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 tién khdc dé hé tro lam vigc:
- May ghi hinh anh (Camera): Mdi T6 GDX duoc trang bj 01 Camera.

(Hién nay duogc trang bi Camera IP dé phuc vu cong tac giam sat tir xa

A o . S VB 4708/NHCS-CNTT ngay 17/6/2022 va VB 9266/NHCS-
hoat dong giao dich tai cac Piém GDX. tad Y
KTNB ngay 1011112022y

+ Camera duogc dat tai vi tri thuan loi dé gidm sat, thu nhan dﬁy du, ro
hinh 4nh cta T6 giao dich xi, khach hang dang thuc hién giao dich. Riéng thoi
gian hop giao ban thi ghi nhan duoc hinh anh T6 giao dich xi va khong gian hop
giao ban, dac biét ghi rd am thanh trong thoi gian giao ban. Truong hop, vua

giao ban vua giao dich thi phdi vu tién thu nhan hinh anh cua T6 giao
dich, VB3502/NHCS-TONN ngay 01/8/2017 va VB 4275/NHCS-TDNN ngay 29/9/2017.

+ Giao Pho phong Ké hoach - Nghiép vu tin dung/T truong t6 Ké hoach -
Nghiép vu chiu trach nhi¢m quéan Iy Camera va sao chép dir liéu sang dia cung dé
luu trit trong 6 thang.

- Thiét bi phong chay, chira chay; ao phao ctru sinh va tii ni long dyng thung
tién di voi van chuyén tién bang duong thity; thiét bi, cong cu can thiét khéc.

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

1.6. Bio vé cho T giao dich xa

- Viéc bao vé cho To GDX do Giam déc NHCSXH noi cho vay va T
truong T6 GDX xdy dung phuong an bao vé dé dam bao an toan tai san, con
nguoi trén dudng di, vé va trong thoi gian giao dich tai BPiém GDX.

Phuong an bao vé cho T6 giao dich xd duoc xay dung bang vin ban va
1ap chung cho tat ca cac phuong giao dich, do Giam déc Ngan hang noi cho vay
ky. Phuong an dugc giri cho tap thé, ca nhan c6 lién quan (UBND, Hoi doan thé
nhan uy thac, Ban Giam d6c NH noi cho vay, Truong phong Ké hoach nghiép
vu tin dung/Té trudng T6 KHNV, cén b tin dung theo doi dia ban) va luu nhu
ché d¢ luu trit cong vin thong thuong.

- Phan cong nguoi bao vé (bao vé chuyén trach hodc thanh vién trong T6
giao dich xa kiém nhiém theo ding quy dinh).

- Phéi hop voi UBND cép x4 trong viéc bao vé T6 giao dich xa (Viéc phdi
hop phai duoc thé hién trong phwong 4n bao vé) ¥° 53023 TONN ngay LSO



4

- NHCSXH noi cho vay chu dong bao cdo Truong Ban dai dién HPQT
NHCSXH cip huyén chi dao UBND cép xi b tri luc lugng cong an bao v¢ an
todn tai san, con nguoi tai Piém GDX. Truong hop giao dich khong vé kip trong
ngay, Giam d6c NHCSXH noi cho vay phdi hop voi UBND cép xi va cic co
quan cong an, bién phong tai dia phuong thuc hién phuong an bdo v¢ an toan
con ngudi va tai sén cho Té GDX., (VB 4% NHCS-TDNN-TDSV-QLN ngay 4/7/2019)

1.7. Nhiém vu ciia Té giao dich xi

T6 GDX chi thuc hién cac nghiép vu phat sinh d6i véi cac khach hang, to
churc, ca nhan lién quan dén dia ban xa dugc thanh lap, cu thé:

- Thyc hién cac giao dich thu, chi thudc nghiép vu tin dung; thu, chi thude
nghiép vu tién giri cua t6 vién to TK&VV; chi thu lao cho can b xa phudng; chi
tra phi ty thac, hoa hdng va cac khoan thu, chi khac khi c6 quy dinh, huéng dan
bang van ban caa Tong Giam doc NHCSXH.

- Nhén ho so vé nghi¢p vu cho vay, xtr Iy ng va céc ho so lién quan khéc.

- Giao dich véi T6 truong T6 TK&VV theo cic nghiép vu duoc
NHCSXH uy nhi¢m.

- T6 chic hop giao ban véi cac don vi nhan uy thac cip xa va To6
TK&VV.

- Doi chi€u tryc tiep véi khach hang dén giao dich tai Biém GDX vé s6
du tién vay, 1ai ton, so du tién gui.

- Quan 1y va sir dung céc trang thiét bi, cong cu lam viéc tai Diém giao dich.
- Thye hién viéc kiém quy cudi phién giao dich theo quy dinh.

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

- Kiém tra hom thu gép ¥, bién hiéu Piém GDX, bién chi dan va bang
bi€u cong khai chinh sach tin dung, cong khai du ng,... tai Biém GDX d€ bao
cao Giam doc NHCSXH noi cho vay khac phuc néu c6 hu hong, mat mat.

- C6 trach nhiém giai thich, huéng dan, tuyén truyén cho ho vay, Ban
quan 1y T6 TK&VV, can bd don vi nhan uy théc,...vé chi truong, chinh sach tin
dung cua Nha nudc va thu tuc, quy trinh nghiép vu cia NHCSXH. Pong thoi
tiép nhan va xtr Iy théng tin gop ¥, phan hoi ctia khach hang.

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

Luuy:

- Trong thot gian thyc hién nhiém vu tai Piém GDX, yéu cau cac thanh
vién T6 GDX phai lam viéc doc 1ap, dung nhiém vu dugc giao, khong dugc lam
ho, 1am thay, lam sai vi tri; déng thoi c6 trach nhiém theo doi, gidm sat cac
thanh vién khac dé dam bao an toan, hiéu qua. Néu xay ra sai pham, tham 0,
chiém dung,... can bd ¢6 hanh vi vi pham va can bo duoc giao nhiém vu véi
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cong viéc d6 nhung dé nguoi khac loi dung dan dén sai pham phai chiu trach
nhiém theo quy dinh; dong thoi cac can bd khéc trong T6 GDX déu phai chiu
trach nhiém lién doi.

2. Piém giao dich xi

2.1. Khai niém Piém giao dich x4

f?iém GDX 1a noi T6 GDX ctia NHCSXH t6 chtic giao dich v&i khach
hang, t6 churc, ca nhan lién quan trén dia ban xa va duoc dat trong khudn vién
tru s6 UBND cap xa.

2.2. Quy dinh vé mé Piém giao dich xi

- TAt ca cac xd, phuong, thi trin noi NHCSXH khong déng tru so va cac
phuong c6 khoang cach tir 3 km tro Ién tinh tur try s6 NHCSXH noi cho vay dén
try s UBND phuong déu phai m¢ Diém giao dich.

- D1 v6i cac x4, phudng, thi tran noi NHCSXH dong tru s va céc phudng c6
khoang cach dudi 3 km tinh tir try s6¢ NHCSXH noi cho vay dén tru s6 UBND
phuong thi Giam doc NH noi cho vay xem xét viéc mo Biém giao dich.

- Khi mo Piém giao dich xd, NHCSXH noi cho vay lap to trinh trinh
Truéng Ban dai dién Hoi dong quan tri NHCSXH cip huyén phé duyét; bao cdo
Truéng Ban dai dién Hoi dong quan tri dé tham muu Chu tich UBND cdp huyén
chi dao UBND cép x4 b tri noi 1am viéc va tao diéu kién cho NHCSXH thuc
hién nhimg noi dung lién quan dén hoat dong cua T6 GDX.

Luuy: Nhim tao diéu kién thuén loi trong vi¢c bd tri can bo, phuong ti¢n
va gidm bat thoi gian cling nhu chi phi di giao dich tai cac phuong c6 du ng
thap, s6 T6 TK&VV it, NHCSXH noi cho vay ¢6 thé t6 chuc giao dich lién
phuong dé phuc vu h¢ ngheo, ho can nghéo va cac d6i tuong chinh sach khéc
néu dugc Tong Giam déc NHCSXH phé duyét.

2.3. Phién giao dich tai Piém giao dich xa

2.3.1. Quy dinh vé viéc mé phién giao dich:

* Phién giao dich cé dinh:

- Phién giao dich c6 dinh dugc b6 tri tai Piém GDX vao ngiy ¢ dinh trong thang
va dugc niém yeét cong khai trén bién hiéu Biem GDX va Website NHCSXH.

- Phién giao dich theo lich ¢b dinh tring vao cac ngdy duoc nghi 1&, nghi
cudi tudn thi van phai to chirc giao dich theo lich ¢ dinh. Nhiing phién giao dich
cd lich cb dinh tring vao cac ngay nghi 16, tét dwoc quy dinh tai khodn 3 Piéu
111 va Piéu 112 Bj ludt Lao déng (bao gom ngay duwoc nghi bu theo Théng bao
hang nam cia Bé Lao déng - Thirong binh va X& héi) thi dugc nghi giao dich
nhung phai t& chire giao dich by, (VB 2267/NHCS-TDNN ngay 28/3/2022).

- DPéi véi cac xa, phuong, thi tran dugc bd tri gjao dich tai tru sé&
NHCSXH noi cho vay ciing phai quy dinh phién giao dich ¢6 dinh.

* Phién giao dich bo sung:
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- Ngoai phién giao dich theo lich cb dinh, Giam déc NHCSXH noi cho vay c6
thé t6 chire phién giao dich bo sung tuy thudc vao khdi lugng cong viée phat sinh.

- Khi b6 sung thém phién giao dich, NHCSXH noi cho vay c6 théng bao
bang vin ban gtri cho UBND va don vi nhan uy thac cp x4 trudc 03 ngay tinh
dén ngay giao dich bd sung dé thong bao cho cac T6 TK&VV va khach hang.
Viéc to chirc phién giao dich bd sung phai dam bao thiét thyc, hiéu qua.

* Phién giao dich bu:

- La phién giao dich dugc t6 chirc bu vao phién chua thyc hién theo lich
giao dich ¢6 dinh do trung vao ngay nghi Ze tét dwoc quy dinh tai khodn 3 Diéu
111 va Piéu 112 Bj ludt Lao déng (bao gom ngay duwoc nghi bu theo Thong bao
hang ndm cua Bo Lao déng - Thiong binh va X& hdi) hodc do thién tai, dich
hoa... bat kha khang khong thé giao dich dung ngay theo quy dinh.

- Khi 6 chire giao dich b, NHCSXH noi cho vay phéi thong bdo bang van
ban guri UBND cap xé d€ thong bao cho don vi nhan ty thac cap xa va cac doi tugng
lién quan biét vé ké hoach nghi giao dich xa va t6 chirc phién giao dich bu.

- Quy dinh vé t6 chtrc phién giao dich bu:

+ Truong hop giao dich bu do lich giao dich ¢b dinh tring vao ngay dugc
nghi 16, tét dwoce quy dinh tai khodn 3 Piéu 111 va Diéu 112 B ludt Lao dong
(bao gom ngdy dwoc nghi bu theo Thong b&o hang ndm cia B Lao déng -
Thirong binh va X& hgi) thi dugc nghi giao dich nhung phai t6 chic giao dich bu.
Khi d6, NHCSXH noi cho vay thdng bao bang van ban guri UBND cap xa de
thdng bao cho don vi nhan uy thac cap x4, T6 truong T6 TK&VV, td vién biét vé
ké hoach nghi giao dich x& va phién giao dich bi. Phién giao dich bu duoc thuc
hién trudc hodc sau ngay giao dich c6 dinh trong cling thang. Viéc xtr Iy no dén
han duoc thyc hién vao phién giao dich c¢6 dinh cua thédng ke tiép lien ke voi
thang co ngay nghi 16, tét. Thoi han cho gia han no, thoi han cho vay luu vy, thoi

diém chuyen ng quéa han dugc tinh tir ngay giao dich ¢ dinh cta thang ké tiép
lidn k. (VB 2267/NHCS-TDNN ngay 26/3/2022)

+ Truong hop giao dich bu do thién tai, dich hoa,... khong thé t6 chirc
phién giao dich ¢ dinh. NHCSXH noi cho vay phai thong bao kip thoi viéc tam
dung phién giao dich cho UBND cap xa dé thong bao cho don vi nhan uy thac
cap xa va cac doi tuong lién quan dén phién giao dich, phai luu gitr tai liGu
chirng minh 1y do bat kha khang va chiu trach nhi¢m vé quyet dinh tam dung
phién giao dich. Pong thoi to chirc giao dich bu vao ngay khac ngay sau khi
thién tai, dich hoa,... duoc khic phuc.

Luwu y: chi nhanh NHCSXH cép tinh tao dé nghi va upload to trinh trén
phan mém HJ tro quan 1y van hanh tng dung cong nghé thong tin d6i véi cac
phién giao dich dirng/chuyén lich do nguyén nhan khach quan dé duoc hd tro
khong xuét file dit liéu giao dich x4 va hd tro thyc hién gia han ng trén he thong

Intellect Online dén ngay giao dich cé dinh ciia thang ké tiép lidn k& (VB 6326/NHCS-
CNTT ngay 13/7/2021)
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2.3.2. Quy dinh vé thoi gian giao dich:

- Can cur quy mo tin dung cua tl}’ng x4, diéu kién di lai, sd lu’(_mg can bg,
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 su thay doi:

+ Ve thoi gian giao dich va md Piém giao dich xd méi: NHCSXH cép tinh
bao cao Hoi so chinh (qua Ban Tin dung nguoi ngheo) trudc ngay 05 thang sau theo
Miu s6 02/GDX “Bao c4o bo sung, stra d6i thong tin vé Diém giao dich x&”

+ Thay d6i “Lich giao dich”: NHCSXH cap tinh bao cao theo Mﬁu sO
02/GDX trudc 10 ngay tinh dén ngay giao dich theo lich méi d€ Hoi s¢ chinh
di€u chinh “Lich giao dich” trén hé¢ thong.

2.4. Bién hiéu, bién chi d4n va cc ndi dung cong khai tai Piém giao dich xa
2.4.1. Doi vdi xd, phwong, thi trdn cé mé Diém giao dich, gom:

- Bién hiéu Diém giao dich xa.

- Théng bao chinh sach tin dung wu di cia Nha nudc ddi voi nguoi

ngheo va cac di twong chinh sach khac va cong khai cac thu tuc giai quyét hanh
chinh cho vay cuia NHCSXH.

- Cong khai Danh sach ho vay vdn va cong khai chinh sach méi (néu co).
- Noi quy giao dich va hom thu gop y.

- Bién chi dain dén Piém giao dich: Ap dung d6i véi nhimg Piém GDX
phai dat bién chi dan (xa duong quoc 19, tinh 1, huyén 19, khuat tam nhin, kho
quan sat...).

- Bang niém yet cong khai TTGQCV thudc thAm quyén giai quyét cia
NHCSXH cAp tinh, cAp huyén, (VB 705INHCS-PC ngay 12/02/2018).

2.4.2. Doi vdi xd, phwong, thi trin giao dich tai tru sé NHCSXH
- Tai tru s NHCSXH noi cho vay, gom:

+ Thong bao chinh sach tin dung vu dii dbi voi nguoi nghéo va cac ddi
tuong chinh sach khac.

+ No1 quy giao dich va hom thu gop y.

+ Bién chi din Try s6 NHCSXH: &p dung d6i v6i nhimg Try s6
NHCSXH ¢ khuat, kh6 quan §ét. Hinh thtrc bién chi dan Tru sé NHCSXH duoc
thiét ké giong bién chi dan Diém giao dich xa.

- Bang niém yet cong khai TTGQCV thudc tham quyén giai quyét cua
NHCSXH cép tinh, cip huyén. (VB 705/NHCS-PC ngay 12/02/2018).

- Tai tru s UBND x4, phuong, thi tran khéng mé Piém giao dich gdbm:

+ Thong bao chinh sach tin dung wu dai cia Nha nudc dbi véi nguoi
ngheo va céac doi tugng chinh sach khac.
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+ Cong khai Danh sach ho vay von va cong khai chinh sach méi (néu c6).

+ Hom thu gép v.

2.4.3. Vé quy cdch Bién hi¢u, Bién chi dén va cdc Bing thuc hi¢n cdc
ngi dung cong khai:

Puoc thuc hién theo van ban 926/NHCS:TDNN ngé}y 15/3/2012, van ban
A4448/NHCS-HTQT&TT ngay 24/8/2020 cia Tong giam doc NHCSXH.

I1. QUY TRINH GIAO DICH XA
1. Cong viéc trude khi di giao dich:
1.1. Giam ddc hodc ngudi dwge uy quyén

Phé duyét viéc thanh lap 1:6 giao dich ,xﬁ, déng tho1 thuc hién viéc cép
nguoi dung (USER) va phén quyén trén h¢ thong Intellect Offline cho tung can
bd To GDX.

1.2. T6 trudng

- Nhén va kiém tra cac cong cu: Camera, thiét bi phong chay, chita chay,
may phat dién, phao ctru sinh va tai ni l1ong (néu co), cac phuong tién bao hd
khéc, chia khoa hom thu gép ¥, cong cu ho trg bao vé.

- Trién khai phuong an bao vé trén dudng di.

- P6i v6i Piém giao dich ap dung Intellect Offline: Thuc 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 s dung la mai nhat.

1.3. Kiém soat vién
- Nhan may vi tinh xach tay va thiét bi két ndi mang, may in.

- Pbi voi Piém giao dich ap dung Intellect Offline: nhan file dit liéu cua
xd c6 giao dich, nhép dir liéu giao dich vao hé thong Intellect Offline, m& phién
giao dich dau ngdy, nhap s tién tam tng quy dau ngdy (néu c6). Néu phat hién
sai sot vé dir liéu phai bao ngay cho phong Tin hoc thudc Hoi s NHCSXH cép
tinh dé nhén lai file dir liéu dung.

- Chiu trach nhi€ém bao mat thong tin truy nhap cua minh trong subt phién
giao dich xa. Truong hop dé 16 mat khau hodc giao thong tin truy nhap cho
nguoi khac thi Kiém sodt vién phai hoan toan chiu trach nhiém dén bu déi vaoi so
tién bi tham 06, that thoat ctia cac giao dich lién quan va bi xtr 1y theo quy dinh.

1.4. Giao dich vién

- Nhéan may vi tinh xach tay; thung dung tién va dung so sach, chung tur;
may dém tién; thiét bi phat hién tién gia; cac loai vat liéu can thiét (day budc
tién, dao, kéo, kep gim, ...); hd so cho vay, danh sach mon vay dugc phé duyét
giai ngan (mﬁu 5O 04/GDX); Béng ké chi tra thu lao cho can b¢ xa phuong; ...
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- Lap phiéu tam tng tién va nhan tién tam Gng (néu c6) dé chi tra tai Piém
GDX sau khi da du tinh s6 tién s& thu duoc tai Biém GDX. Truong hop To
GDX c6 nhiéu GDV thi GDV chinh thyc hi¢n nhi€ém vu nay.

- Chiu trach nhiém bao mat thong tin truy nhap ciia minh trong suét phién
GDX. Truong hop dé 16 mat khau hodc giao thong tin truy nhap cho nguoi khac
thi GDV phai hoan toan chiu trach nhi¢m dén bu déi véi so tién bi tham 6, that
thoat va bi xur Iy theo quy dinh.

2. Cong viéc tai diém giao dich xi

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

- Vi tri 1am viéc ctia Kiém soat vién va Giao dich vién phai dam bao trong

mot khong gian chung, tao thuén loi cho cac thanh vién trong T6 GDX giam sat
14n nhau va luan chuyén chimg tur.

- Viéc bb tri vi tri cho khach hang giao dich phai tao dugc khoang céach
dam bao an toan cho GDV va KSV.

2.2. Nhiém vu ciia tirng thanh vién Té GDX
2.2.1. Té truwéng
- Trién khai phuong 4n bao vé tai Piém GDX.

- Lip dat Camera dé ghi hinh hoat dong cua T6 GDX. Sir dung va quan 1y
cac cong cu lam viéc, cong cu ho trg duoc giao.
- Pén ddc cac don vi nhan uy thac thuc hién cac cong viée:
~ +Kiém tra “Bang ké 14i phai thu - 1ai thyc thu - tién gi - thu ng goc tir
tién gui” (Mau 13/TD) cua tung To truong T6 TK&VV dam bao Bang ké c6 day
dua cac yéu to va chir ky nop tién cia t6 vién theo quy dinh.
+ Huéng dan To truong T6 TK&VYV, t6 vién sap xép, phan loai tién va
1ap Bang ké cac loai tién nop diing véi sé tién phai ndp trén Bang ké 13/TD.

- Nhan ho so vé nghié¢p vu cho vay, nghiép vu xur Iy ng d@n han va cac hd
so' lién quan khac sau khi da dugc don vi nhan uy thac va T6 TK&VV hoan
chinh dam bdo yéu cau.

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

- Giai thich, huéng dan, tuyén tr}lyén cho ho vay, Ban quan ly To
TK&VV, can b don vi nhan uy thac,...v€é chu truong, chinh sach tin dung cua
Nha nuédce va thu tuc, quy trinh nghi¢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.
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- M& hom thu gop v (mé dau phién va md cudi phién giao dich)
4275/NHCS-TDNN ngay 29/9/2017

- Xir Iy cac phat sinh trong phién giao dich (néu c6) theo thAm quyén.
2.2.2. Kiém soat vién

- Kiém,soét chat ché, dﬁy da cac ndi dung giao dich t’ai Diém giao giich Xa
theo ding ché d6 quy dinh. Phé duyét giao dich trén hé thong. In, ky kiém soat
chung tur giao dich.

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

- Sir dung va quén 1y cac trang thiét bi, cong cu, ... dugc giao.
2.2.3. Giao dich vién
- Thuc hién ding cac quy trinh giao dich theo quy dinh.

- Tao 1ap giao dich trén hé thong theo dung ché do quy dinh; thyuc hién
thu, chi tién mat véi khach hang; chiu trach nhiém vé giao dich ma minh tao lap.

- Trong phién giao dich, cac Giao dich vién duoc diéu chuyén tién mat
cho nhau theo dé nghi ctia Giao dich vién c6 nhu cau sir dung va phé duyét cta
Kiém soat vién trén hé théng. Viéc diéu chuyen tién mat gitra cac Giao dich vién
duoc thuc h1¢r~1 bang hlnh thirc tl}u ghl tién. Truong hop, hé thong Intellect
Qfﬂine chua h67 trg viéc diéu chuyén tién thi sit dung thong qua tai khoan CASA
tong hop tai Biém giao dich xa (CASA 350).

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

- Sép xép, bao quan tién mit va ho so cho vay, ching 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 d€ thay cho S6 quy tién mat.

- Thu lai Bién lai cua T6 truong do chua thu dugc tién cia to vién. ,Dépg
thoi in va ban giao cho T6 truong Bién lai cung Bang ké 13/TD thang ke ti€p.
Bang ké 13/TD chi dugc ban giao khi da c6 day du chir ky cua Giao dich vién
vao gbc cudi cung bén phai trén timg trang va ghi rd ho tén vao trang cudi cung.

- 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 co chénh 1€ch, bao ngay cho T6 truong T4 giao dich x4 dé 1ap Bién

ban xac dinh chénh 1éch (Mau sd 15B/TD) c6 day du chir ky cac bén lién quan dé
lam co s& bao cdo Gidm doc NHCSXH noi cho vay xur ly theo ché do quy dinh.

2.3. Quy trinh nghiép vu
2.3.1. Quy trinh giao dich véi Té truwéng To TK&VV
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Bao gdm cac giao dich thu 14i tién vay cua to vién (ké ca thu bang tién
mat va chuyén khoan), thu ng goc cta té vién bang chuyén khodn, thu tién gui
cua to vién.

Buoc 1. Giao dich vién thuc hién:

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

- Thyc hién thu tién theo ché do quy dinh;

- Lap giao dich trén h¢ théng;

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

Luu y: Bang ké 13/TD c6 tdy xoa, stra chita vé sd tién ndp ctia to vién, bi
pho t6 mot hodc nhi€u trang thi GDV bao ngay cho T6 truéng T6 GDX dé co giai
phap kiém tra, doi chiéu va xt ly kip thoi.

Buoc 2. Kiem soat vién thuc hién:

- Poi ghiéu giao dich da tao 1ap trén h¢ thong v4i Bang ké 13/TD, Bang
ké cac loai tién ndp. Néu phat hién sai thi tir choi hodc hoan tré giao dich cho GDV. Néu
dang thi phé duyét trén hé thong.

- In chimg tir giao dich (01 lién Phiéu giao dich t6 khi thu 1ai, 01 lién
Phiéu giao dich t6 khi thu tién gui, 02 lién Bang ké 12/TD , 02 lién Phiéu giao
dich d6i véi tirng mon vay tra ng gdc bang chuyén khoan (neu c0)).

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

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

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

- Néu dam bao day du theo quy dinh thi ky tén va yéu cau To truong To
TK&VV ky trén tat ca céac lién ching tur;

- Tra T6 truong T6 TK&VV 01 lién Bang ké 12/TD, 01 lién Phiéu giao
dich thu ng gdc bang chuyén khoan cia timg t6 vién (néu cd) dé To trudng tra to
vién luu gitr.

- Thu lai Bién lai do T6 truong chua thu duoc tién cia to vién thang
trudce, dong thoi in Bién lai thang ké tiép cung véi Bang ké 13/TD va ban giao
cho Tb truong T6 TK&VV.

- Sép xép, bao quan an toan hd so, ching tir
2.3.2. Quy trinh giao dich voi khach hang
< Doi vdi giao dich tién mdt
Truong hop 1: Thu tién mit

Thu tién mat duoc thue hién trong cac nghiép vu, gém: thu no géc, thu 1a1
tién vay, thu tién bi tham 6, chiém dung.
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Buoc 1. Giao dich vién thuc hién:

- Tiép nhéan S6 vay von hodc Hop déng tin dung hoac Khé uGe nhan no,
Giay n0p ti€n, Bang ké cac loai tién ndp,... (sau day goi l1a ho so giao dich);

- Thyc hién thu tién theo ché do quy dinh;
- Lap giao dich trén h¢ théng;

- Chuyén ho so giao dich sang KSV.
Budéc 2. Kiém sodt vién thuc hién:

- Pbi chiéu giao dich di lap trén hé thong véi cac yéu tb trén hd so giao
dich. Néu phat hién sai tir choi hoac hoan tra giao dich cho GDV. Néu dung thi
phé duyét giao dich trén hé thong;

- In chimg tir (02 lién Phiéu giao dich khi thu ng goc va thu 1i, 01 lién
Phi€u 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 tat toan ng vay thi in thém 01 lién Phiéu x4c nhan
ho trg 1ai suat (n€u co), 01 lién Bang ké tinh 131 gidm (néu co).

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

- Chuyén toan bo ho so giao dich, chtng tir sang GDV.

Buoc 3. Giao dich vién thuc hién:

- Nhén va kiém tra hd so, ching tir tir KSV;

- Néu dam bao day du theo quy dinh thi ky va yéu cau khach hang ky trén
tat ca cac lién ching tu.

Trudng hop thu no gbe, GDV cap nhat phat sinh thu no va ky vao S6 vay vén;

- Tra lai khach hang SO vay von kém 01 lién Phiéu giao dich khi thu no
goc va thu 131, 01 lién Gidy ndp tién mat khi ndp ti€n vao tai khoan.

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

Truwong hop 2: Chi tién mit

* Chi tién mdt, gom:

- Chi tién vay, chi tién giri, chi hoa hong, chi tra phi uy thac, chi tra thu
lao cho can bd xa phuong, chi thoai tra 1ai.

- Chi tién gui tiét kiém ca nhan Viét Nam (tam thoi ap dung cho céac Piém
giao dich x c6 thé di, v& duoc trong ngay) VB 3B15/NHCSKHNV ngay 3059/2016 (cg haj
hudng dan riéng)

Buoc 1. Giao dich vién thuc hién:

- Tiép nhan S6 vay voOn, Séc linh tién mat, Giéy linh tién mat, Giéy to tuy
than (Chung minh nhin dan hodc Chimng minh quan nhan hodac Chuing minh
nhan vién quoc phong hodac Ho chiéu).
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~ Truong hop nhan tién thay phai co gidy uy quyén c6 xac nhian cia UBND
cap xa.

- Can ¢t hd so cho vay, Danh sach mon vay dugc phé duyét giai ngan
(mAu sb 04/GDX); can clr yéu cau va s tién thyuc co trong tai khoan ctia khach
hang dbi véi chi tién tir tai khoan dé 1ap giao dich trén hé thong;

Pbi v6i chi tién hoa hong, GDV c6 thé cin clr s tién hoa hong T truong
T6 TK&VV dugc huong trén Bang ké 12/TD, s6 du tai khoan tién gui va dé
nghi cta T6 trudong dé chi tién hoa hong cho T6 trudng theo quy dinh.

- Cap nhat s tién chi cho vay vao SO vay von, ky va ghi rd ho tén vao
ching tir do khéach hang lap theo quy dinh;

- Chuyén toan bo hé so, chimg tir giao dich sang KSV.
Budée 2. Kiém sodt vién thuc hién:

- ,D(A)i chiéu giao dich da tao 1ap trén hé théng véi hd so, chung tu giao
dich. Néu phat hi¢n sai tu chQi hodac hoan tra giao dich cho GDV. Néu dung thi
phé duyét giao dich trén hé thong.

- In chimg tir (01 lién Phiéu giai ngan khi giai ngan tién vay; néu giao
dich trén Intellect Online thi in thém 01 lién phiéu chi, néu chi tién vay lan dau
thi in 01 lién S6 luu to roi; 01 lién Phiéu chi khi chi hoa hong tir tai khoan tién
gui theo dé nghi ciia T6 truong (T6 truong khong 1ap Gidy linh tién mit do phan
mém giao dich di hd trg).

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

- Chuyén ho so, chimg tir sang GDV.

Buworce 3. Giao dich vién thuc hién:

- Nhén va kiém tra cac yéu t6 trén ho so, ching tir.

- Néu dam bao day du theo 'quy dinh thi ky va yéu cau khach hang ky trén
tat ca cac lién chtng tir, SO vay von, S6 luu to roi khi chi tién vay lan dau;

- Thyec hién chi tién cho khach hang theo ché d6 quy dinh;

- Tra khach hang gidy to tiy than, S6 vay von, 01 lién Gidy linh tién mit
khi rat tién tir tai khoan.

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

% Déi véi giao dich chuyén khodn

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

* Quy trinh thu n¢ goc va thu lii tir tai khoan tién giri véi khach hang.

Buorc 1. Giao dich vién thuc hién:
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Tiép nhan S6 vay von, 1ap giao dich trén hé théng, chuyén S6 vay von
sang KSV.
Bude 2. Kiém sodt vién thuc hién:

- Pbi chiéu cac yéu t trén giao dich da tao 1ap trén hé théng V(')’i’S(R) vay
von. Néu phat hi¢n sai thi tir chdi hodc hoan tra giao dich cho GDV. Néu diang
thi phé duyét giao dich trén h¢ thong.

’ - In chung tur giao dich (02 lién Phiéu giao dich); trudong hop khach hang
tat toan ng vay bang chuyén khoan thi KSV in thém 01 lién Phiéu xac nhén ho
trg 1ai suat (néu co) va 01 1ién Bang ké tinh 1ai giam (n€u co).

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

- Chuyén S6 vay von va chimg tir sang GDV.
Buwoc 3. Giao dich vién thuc hién:

- Nhan va kiém tra chimg tir tir KSV.

- Néu dam bao day du theo quy dinh thi cap nhat phat sinh thu no va ky
vao Sb vay von;

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

- Sap xép, bao quan an toan chimg .

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

Buoc 1. Giao dich vién thuc hién:

- Tiép nhan Gidy to tuy than (Chimg minh nhan dan hodc ching minh
quan nhan hoic chimg minh nhan vién qudc phong hoic ho chiéu).

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

- Cap nhat s6 tién cho vay vao So vay von;
- Chuyén ho so cho vay sang KSV.
Budée 2. Kiém sodt vién thuc hién:

- PBéi chiéu giao dich d3 tao 1ap trén hé thong voi cac yéu td trén ho so
cho vay. Néu phat hién sai thi tir cho1 hodc hoan tra giao dich cho GDV. Néu
ding thi phé duy¢t giao dich trén h¢ thong.

- In chimg tir giao dich (01 lién Phiéu giai ngan, 01 lién S6 luu to roi khi
chi tién vay lan dau).

- Ky kiém soat trén tat ca céac lién ching tir;
- Chuyén ho so, chimg tir giao dich sang GDV.

Buorc 3. Giao dich vién thuc hién:
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- Nhan va kiém tra hd so, chtng tir tir Kiém soat vién.

- Néu dam bao theo quy dinh thi ky tén va yéu cau khach hang ky trén tt
ca cac lién chung tu, So vay von, S6 luu to roi khi giai ngan tién vay l1an dau; tra
khach hang S6 vay vén, Gidy to tuy than.

- Sap xép, bao quan an toan hd 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; sap xép chung tu theo quy
dinh; d6i chiéu sd tién ton quy trén Nhat ky quy voi so tién mat con ton quy thuc
té dam bao khop dung; diéu toan bo s6 tién ton quy trén hé thong cho GDV
chinh; sap xép ho so, chung tir theo quy dinh; ban giao toan bd sb tién mat ton
qu¥ va ho so, ching tir giao dich, Nhat ky quy, Liét ké chimg tir cho GDV chinh
va ky trén chtng tir diéu tién.

- Thuc hién viéc kiém quy thuc té cudi phién giao dich.

- Pbi véi t6 GDX co 02 giao dich vién tr¢ 1én thi Giao dich vién chinh
(quan ly tién mit tai diém giao dich): Chuan bi diéu kién cho kiém quy cubi phién
giao dich. Chimg kién kiém dém, khong truc tiép kiém dém. Giao dich vién khac
ghi s6 kiém quy cudi phién giao dich, khi duoc T truéng phan cong.

- Thu gom va quan 1y céac trang thiét bi, cong cu lam vigc,... dugc giao.
3.1.2. Kiém sodt vién

- Tham gia kiém quy thyc té cudi phién giao dich, ghi S6 kiém quy cudi
phién giao dich, khi dugc To trudng phan cong.

- In va ban giao cho T truong To GDX Danh sach h¢ vay von (Mau sb
01/CK) va biéu Tong hop du no cho vay (Mau s6 02/CK); in Danh sach moén
vay gidi ngan qua thé ATM (néu c0).

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

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

3.1.3. Té truéng

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

- Béo cao két qua phién giao dich va tdn tai, vuong mic,... cho 1anh dao
UBND cap xa.

- Kiém tra bién hiéu Piém giao dich x4, bién chi dan, ndi dung cong khai,
m& hom thu gop y.
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- Niém }iét Danh sach ho vay voén (Mau sé 01/CK) va biéu Tong hop du
no cho vay (Mau so6 02/CK) vao bang “Thong tin hoat dong tin dung chinh sach
tal xa”.

- Thu gom va quan 1y céc trang thiét bi, cong cu lam vigc,... dugc giao.

- Trién khai phuong 4n bao vé trén dudng trd vé try s& NHCSXH noi cho vay.

3.2. Tai tru s¢ NHCSXH noi cho vay

3.2.1. Péi véi Té giao dich xa

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

- T6 truong: Bao cao lanh dao NHCSXH noi cho vay vé két qua phién
giao dich va ton tai, vuéng mic,.

- Kiém soat vién: Piém giao dich ap dung Intellect Offline: Ban giao file
dir lidu giao dich Offline cho ngudi c6 quyén cap nhat dur liéu 1én hé thong
(gom: Truong ké toan hoac Gidm doc hoac Phé Giam doc NHCSXH noi cho vay).

- Giao dich vién:

+ Déi voi Diém giao dich ap dung Intellect Online: GDV chinh thuc hién
diéu tién trén h¢ thong vé quy NHCSXH noi cho vay.

+ Nop toan bo sd tién tén 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 (n€u c0), ho so, chiing tur phat sinh trong phién GDX.

3.2.2. Truéng ké todn hodc Giam déc, hoidc Phé Giim doc NHCSXH
noi cho vay

- Piém giao dich 4 ap dung Intellect Offline: Cap nhat dit liéu giao dich cua
phién giao dich vao hé thong Intellect Online; diéu tién tir quy T6 GDX vé quy
NHCSXH noi cho vay.

- Ra soat, kiém tra chimg tir chi cho vay véi hd so cho vay dd dugc phé
duyét. Pi chiéu gitta Nhat ky quy, Li¢t ké giao dich phat sinh (néu c6) véi cac
chimg tr thu, chi; néu khop ding va chimg tur dam bao day du theo quy dinh thi ky
kiém soat vao Liét ké giao dich phat sinh va cac Nhat ky quy ctia To GDX.

3.2.3. Truéng ké todn hodc ké todn vién dwoc phin cong

- Thuc hién tiép cac giao dich chua hoan thanh trén Intellect Offline, gém:
Chi giai ngan qua thé¢ ATM mo tai td chire tin dung khéc, thu ng chiém dung
chua c6 quyét dinh ctia Toa 4n, md tai khoan cho khach hang, thu tién gui cta 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 Diém giao
dich xa va tai khoan trung gian phan hé Offline.

4. Kiém tra, danh gia chat lwong hoat déng giao dich xa:
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- NHCSXH céc cap sir dung bo tiéu chi kiém tra, danh gia viéc chap hanh
cac quy dinh vé GDX ddi véi ting phién giao dich (gom 13 tiéu chi theo biéu sb
01/CPGDX) va Bo tiéu chi danh gia chat lwong, hiéu qua hoat dong GDX (gom
05 tiéu chi theo biéu s6 02/CPGDX), 1am cin ctr dé danh gia chat luong, hiéu
qua hoat dong giao dich x4, trén co s¢ d6 dé danh gia hoat dong cua don vi va
phuc vu cong tac thi dua hang thang, quy, nim, gép phan nang cao hoat dong
NHCSXH.

- P6i voi NHCSXH noi cho vay: Thuong xuyén tu Kiém tra, danh gia
theo ding ndi dung quy dinh va phai ty kiém tra, danh gia toi thiéu 10% so
biém giao dich xa/thang.

- B6i véi NHCSXH cép tinh: Kiém tra it nhat 20% sé Phong giao dich
(PGD) cap huyén/thang, tai mdi PGD cap huyén duoc kiém tra phai kiem tra,
danh gi it nhat 01 Piém giao dich x4.

- P6i v6i Hoi sé chinh: Viéc kiém tra, danh gia viéc chap hanh cac quy
dinh vé giao dich xa 1a mot noi dung trong chuong trinh kiém tra toan dién,

kiém tra chuyén dé hodc cac chuong trinh kiém tra dot xuat do Tong Giam doc
qUY&t dinhYB 3502INHCS TONN ngay 01/8/2017

A " o VB 9266/NHCS-KTNB ngay 10/11/2022
- Noi dung nghiép vu giam sit qua Camera [P (V8 9200/NHCS noay 10/11/20
ctia Tong Giam doc).

+ Viéc chap hanh thoi gian giao dich dé cong khai trén Website NHCSXH

+ Vi tri dit Camera thuén loi dé gidm sat, thu nhan dﬁy du, r0 hinh anh
ciia T6 GDX, khach hang dang thuc hién giao dich; ghi nhan dugc hinh anh ctia
T6 GDX va khong gian hop giao ban. Truong hop vira giao ban vira giao dich
thi phai vu tién thu nhan hinh anh ciia T6 GDX.

+ 86 luong céan bo T6 GDX dé dam nhiém céc vi tri chie danh cong vige
va lam viéc doc 1ap theo quy dinh.

+ Vi tri lam viéc cta cac thanh vién T6 GDX trong mdt khong gian
chung, thuan loi gidm sat 1an nhau va luan chuyén chimng tir.

+ V1 tri cho khach hang giao dich tao khoang cach dam bao an toan cho
Giao dich vién va Ki€m sodt vién; nhitng ngudi khong c¢6 nhi€ém vu tuyét doi
Khong dugc tiép can vaofkhu vuc lam viéce cia To GDX.

+ Trang thiét bi, cong cu lam viéc tai Piém GDX. Trang phuc tai Diém
GDX (mac dong phuc NHCSXH, deo thé can bd) va bang chic danh cua céc
thanh vién To GDX.

+ Cac duon vi nhan iy thac cap xa trong viéc chung kién giao dich, giam
sat cac hoat dong giao dich cia NHCSXH va hudng dan T6 trudng To TK&VV,
to vién To TK& V'V trude, trong khi giao dich véi NHCSXH.

+ Cong tac bao vé cho T6 GDX.
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+ Noi dung nghiép vu kahcs theo quy dinh vé hoat dong GDX c6 thé quan
sat dugc qua Camera IP.

III. HUONG DAN TO CHU'C HQP GIAO BAN TAI XA
1. Muc dich to chirc hop giao ban
- Panh gia két qua hoat dong iy thac cho vay trong thang.

- Pho bién chu truong chinh sach tin dung wu ddi cia Chinh phu d6i véi
nguoi nghéo va cac doi tuong chinh sach khéc.

- Trao d6i, tim bién phéap giai quyét cac van dé vudng méc, ton tai, kho
khan trong cong tac tin dung tai xa trong thang.

2. Quy dinh chung vé t6 chirc hop giao ban

2.1. Lich hop giao ban

- Cudc hop giao ban duoc tién hanh vao phién giao dich ¢ dinh tai x3.

- Truong hop t6 chirc phién giao dich bu thi van t6 chirc hop giao ban nhu
phién giao dich c0 dinh tai xa.

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

2.2. Thoi gian hop giao ban

- Can 017'1’ Yélo ndi dung lam ViéC‘Cl.l thé tai mdi phién giao dich, T trudng
t6 GDX co the t6 chirc hop giao ban dau, gitra hodc cudi phién giao dich sao cho
phu hop va dat hi¢u qua cao nhat.

- Viéc b6 tri thoi gian hop giao ban do T6 trudng to giao dich quyet dinh
nhung phai thong bao trudc dé to chirc Ho1, To TK&VV va cac thanh phan co

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 phan hop giao ban
Thanh phan tham dy cudc hop giao ban gom:
- Pai dién NHCSXH: T4 trudng t6 giao dich va tily theo cong viée ¢6 the
ca To6 giao dich tham du.
- Pai dién lanh dao Hoi cdp xa: La dai dién cua cac t6 chic Hoi dang nhan
uy thac cho vay vd1 NHCSXH.
- Toan bg cac ,Tcx) truong t(f) TK&VV. Truong hop T6 truong di vang phai co
T6 pho tham dy dé nam bat va trién khai cac nd1 dung lién quan dén hoat dong To6.
- Pai dién Chinh quyén dia phuong (néu co)
Khuyén khich T6 giao dich x4 moi dai dién Lanh dao cap uy, chinh quyen

cap xa tham du va chi dao cudc hop giao ban dé cung giai quyét nhimg van dé
vuong mic, ton tai dbi v6i hoat dong tin dung chinh séch tai xa.



19

Ngoai ra, ddi voi nhitng xa c6 ng qua han cao, 1ai tdn dong 16m, nguén von
bi chiém dung phai c¢6 lanh dao ngan hang noi cho vay tham du dé€ cung ban cac
bién phap thdo go.

2.4. Chi tri cudc hop giao ban: la T6 trudng T6 GDX.

3. To chirc cudc hop giao ban

3.1. Cong tac chuan bi truéc cudce hop giao ban

- T truong T6 GDX chuén bi t@m tat s liéu tiI} dung cua toan xa co6 chi
tict téi ting t6 chue HOi, t6 TK& VYV vE cac chi tiéu: Tong du ng, ng qua han, ng
rui ro (trong d6 no rui ro dugc phé duyét, chd phé duyét), ng dén han, 1ai phai thu
trong thang; 1ai ton va nhitng hd chua dong 1ai 2 thang lién ti€p dé thong bao tai
cudc hop.

- Tong hop nhimg mit 1am duoc, chwa lam duge cta cac Hoi nhan uy thac
trong thang dé thong bao tai cudc hop.

- Tém tat noi dung cac vin ban méi dé phd 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 du cudc hop giao ban. Trudng hop
cac thanh phan chinh cudc hop giao ban thuong xuyén vang mat, T6 truong phai
nhac nhé va chan chinh kip thoi.

- Moi mot thanh phan du hop 1am thu ky dé ghi chép noi dung cudc hop
vao SO giao ban.

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

+ Théng bao, hudng dan chinh sach, nghiép vu méi (néu co).

+ Péanh gia nhimg kho khin, ton tai va thong nhat giai phap khac phuc. Trong
do tap trung vao két qua xur ly ng dén han, ng' qua han, ng khé doi, no bi tham 6,
chiém dung, ng bi rui ro, Von tin dung chua giai ngan, 14i ton dong, T6 TK&VV
trung binh, yéu kém va cac ton tai trong viéc thuc hién ty nhiém va ty thac.

3.2.2. Té chirc Hpi, dodn thé:

- Céc 6 chitc Hoi bao c4o ngan gon tinh hinh hoat dong tin dung trong thang
cua to chire Ho1 quan 1y, nhan manh vao nhitng vudng mac trong qua trinh thye hién.

- Néu nguyén nhan nhitng hd vay chua ndp 1ai thang nay, nhiing ho vay
khong ndp 1ai tir 2 thang lién ti€p tré 1én va nhitng ho ng qua han cao, ng kho doi.

3.2.3. Thdo ludn, fim bi¢n phdp gidgi quyét cic vin dé vuwéng mic, ton
tai, kho khdn trong cong tdc tin dung tai xa

- Tap trung di sau vao thao luin nhimg van dé vudng mic, ton tai. Trong
d6 tap trung vao két qua xu ly ng dén han, no qué han, ng kho doi, ng bi chiém
dung, no bi rai ro, nguén von tin dung chua giai ngéan, 13i ton dong, T6 TK&VV
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trung binh, yéu kém va cac ton tai khac trong viéc thuc hién iy nhiém va uy thac
cho vay.

- Théng nhét giai phap khég: phuc cho ting ndi dung cu thé vé thoi gian hoan
thanh viéc khéc phuc kho khan, ton tai cia tmg To TK&VV, Hdi, dog‘m thé va cua
NHCSXH dé 1am co s¢ nhan xét, danh gia trong phién hop giao ban ti€p theo.

- Bbi voi nhing T6 TK&VV c¢6 ho vay chay y, nhat thiét phai xin y kién
chi dao ctia chinh quyén, Hoi doan thé cung phdi hop va co giai phap thao gd.

3.24.To 0 truong Té GDX gidi ddp cdc vwéng mdic vé nghiép vu tin dung
thugc tham quyén

3.2.5. Pai dién Chinh quyén dia phwong phdt biéu (néu cé)
3.2.6. Cudi buéi hop giao ban

- T truong T6 GDX phai théng nhat va chot lai cac nodi dung da duoc
trinh bay trong cudc hop dé moi nguoi tham du cung nghe, thong nhat va trién
khai thuc hién.

- Thong béo ké hoach trong thang téi dé cac t6 chic Hoi, doan thé va to
TK&VV thuc hién nhu: dén doc ho vay tra goc, 14i, thu tién gui. Pé nghi cac to
chirc Hoi, doan thé cap xa, T6 TK&VV cung phéi hop voi Ngan hang dé kiém tra
nhimg ho c6 no qua han, ng kho doi va 2 thang lién tiép khong tra 13i (néu co).

- S6 hop giao ban: Noi dung cudc hop giao ban dugc ghi chép vao S6 hop
giao ban do mgt thanh phan du hop lam thu ky va co6 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 timg xa hodc cum x4, c6 danh sd trang, dong dau giap lai. Két
thuic phién giao dich, Sé giao ban dugc gui Giam dbc NHCSXH noi cho vay hoic
nguoi dugc uy quyen dé klem tra, giam sat, rat kinh nghiém (neu c6) va dé ra
giai phap chi dao, khac phuyc ton tai. Khi sir dung hét so trang, S6 hop giao ban
dugc luu trir tai bo phan tin dung theo ché do luu trir cong van.

3.3. Két thuc cudc hop giao ban

T6 truong To GDX kiém tra lai ndi dung va chir ky trén S6 giao ban trudc
khi trinh Giam d6c NHCSXH noi cho vay hoic nguoi duoc ty quyén dé nim
bat dugc ndi dung cude hop giao ban, rut kinh nghiém (néu c6) va cé giai phap
chi dao kip thoi.

3.4. K§ ning va phuong phap to chirc hop giao ban
3.4.1. Vé diéu hanh cuéc hop giao ban
- Thai d6 khiém ton, nha nhan nhung binh tinh, ty tin va dut khoat.

- Khi trién khai cac ndi dung phai huong nhimg nguoi tham gia cudc hop
tap trung vao nhimg van dé chinh can giai quyét, dic biét nhiing van de lién
quan dén xtr Iy ng, khong sa da, lan man vao nhitng cong viéc cia cac to chic
Hoi, doan thé ma khong lién quan dén ndi dung hop.
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- Phai chi y lang nghe y kién ciia nhitng ngudi tham gia cudc hop, biét
chat loc nhitng ndi dung ho néu ra dé ghi vao Bién ban hodc S6 giao ban mot
cach c6 dong va chinh xéc.

- Sau khi nghe xong mdi y kién tham gia nén cam on ho dé ho thiy minh
dugc ton trong.

- Néu nhing van dé chua giai quyét ngay duoc thi can binh tinh, khiém
tén, ghi lai dé bao cdo va xin ¥ kién Lanh dao tra 15i sau.

- Khi giai dap vuong mic nghiép vu phai can clr vao van ban huong dan
cua Tong giam doc; ndi dung trinh bay phai ngan gon, rd rang. Khong duogc tu y
trd 101 nhitng van dé chua rd thudc vé co ché, nghi¢p vu cia NHCSXH.

3.4.2. Vé phat biéu trong cudc hop

- Phai chuén bj trudc nhimg vin dé can phat biéu (vach ra nhitng diém
chinh, sap x&p cho logic...)

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

- Chu ¥ quan sat hoi truong dé gdy su chu ¥ ctia moi nguoi

3.4.3. Vé quan Iy thoi gian

- Thoi gian cho mot vbuéi hop giao ban khong phiéu, thong thuong
khoang 30-60 phut. Vi vay, dé khong bi kéo dai thot gian can cha ¥ phan bo thoi
gian cho ting ndi dung:

+ On dinh chd ngdi. ...phut

+ T6 trudong To giao dich x4 trinh bay..... phut

+ T6 trudng t6 TK&VV, nguoi dai dién t6 chic hoi, doan thé trinh bay
cac ndi dung.... phut

+ Thanh vién du hop phat biéu....phat

+ Tong hop y kién...... phit

- Khong nén dé mot ngudi phat biéu qua lau chi voi mot van de can giai
quyét. Can khéo 160 ghi nhin va chuyén sang mot Van dé can giai quyét khac dé
ho vui vé thong nhét cach 1am ciia minh ma khong mat nhiéu thoi gian.

3.4.4. Vé tém tit noi dung, két lugn cudc hop giao ban

- Trong khi hop giao ban nén ghi nhanh nhimg y kién phat biéu cua cac
thanh vién tham gia hop. Dic biét nhitng vudng mic can phdi hop va thyc hién
nhiém vu uy thac cho vay

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

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



