BAI GIANG
NGHIEP VU KE TOAN VA NGAN QUY
(Danh cho khéa ddo tao can bo méi tuyén dung)

|. CHE PO CHUNG TU KE TOAN TRONG HE THONG NHCSXH

1. Can cw phap ly

- Luat K& toan sb 03/2003/QH11 ngay 17/6/2003 va cac vin ban huéng
dan thi hanh cta Luat ké toan;

- Luat giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005 va cac vin
ban huéng dan Luat giao dich dién ti;

- Quyét dinh s6 376/2003/QD-NHNN ngay 22/4/2003 ctua Thong dbc
Ngén hang Nha nuéc vé bao quan, luu trir chtng tir dién tir da sir dung dé hach
toan va thanh toan vén ciia cac to chie cung ung dich vu thanh toan;

- Quyét dinh s6 1789/2005/QD-NHNN ngay 12/12/2005 ciia Thong dbc
Ngan hang Nha nudc vé viéc ban hanh Ché do ching tir ké toan ngan hang;

- Quyét dinh 1913/2005/QD-NHNN ngay 30/12/2005 cta Théng dbc
Ngan hang Nha nuéc vé viéc ban hanh Ché d6 luu tri tai liéu ké toan trong
nganh Ngan hang;

- Quyét dinh s6 32/2006/QD-NHNN ngay 19/7/2006 ctua Thong déc Ngan
hang Nha nudc vé ké toan trén may vi tinh ddi voi Ngan hang Nha nudc, cac To
chtrc tin dung;

- Thong tu s6 43/2011/TT-NHNN ngay 20/12/2011 ctia Ngan hang Nha
nudc ve quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu trong nganh Ngan hang;

- Théng tu s6 200/2014/TT-BTC ngay 22/12/2014 ctia B Tai chinh vé
viéc Hudng dan Ché d6 ké toan doanh nghiép;

- Quyét dinh s6 2517/QD-NHCS ngay 25/7/2015 ctua Tong giam doc
Ngan hang Chinh sach xa hgi (NHCSXH) vé viéc ban hanh quy dinh ché dg
chtng tir ké toan ap dung trong hé thong NHCSXH.

2. Mot s6 ndi dung trong tAm ciia ché do chirng tir ké toan

2.1. Giai thich mot s tir ngir

- “Chirng tir ké toan ngan hang”: La nhiing gidy to, vat mang tin phan
anh nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh va di hoan thanh, 14 cin cir dé ghi sd
ké toan ngan hang. Chung tir ké toan ngan hang dugc thé hién theo hinh thuc
chirng tur ké toan bang giay hoac chung tir di¢n tir. Ching tir ké toan ngan hang
gom 3 loai: Ching tur goc; Chung tir ghi s6; Chung tir goc kiém chung tir ghi so6.

- “Chirng tir ké toan bang gidy”: La chung tir ké toan duoc thé hién
dudi hinh thtrc bang gidy, bao gom céac ching tir nhu: Giay ndp tién mat, Uy



nhiém chi, Séc, Phiéu thu, Phiéu chi...

- “Chirng tir dién ti”: La chung tir ké toan duoc thé hién dudi dang dit
lidu dién tir, dugc ma hoa ma khong bi thay doi trong qua trinh truyén qua mang
may tinh hodc trén vat mang tin nhu bang tu, dia ttr, thé thanh toan va céc thiét
bi luu trir khac, bao gém ca chung tur dién tr dugc 1ap tir cac chuong trinh thanh
todn dién tr ma NHCSXH tham gia.

- “Ching tir goc”: La chimg tir thé hién day du can ctr phap 1y dé chung
minh mot nghiép vu kinh té phat sinh.

- “Chirng tir ghi $6”: La chung tir thé hién ndi dung cac nghiép vu kinh té,
tai chinh phat sinh do Ngan hang 1ap dwa trén chimg tir gdc di dugc ghi vao sb ké
toan. Chimg tir ghi s6 dugc in ra tir cac chuong trinh quéan 1y nghiép vu 4p dung
trong hé théng NHCSXH hodc dugc 1ap thi cong (viét tay hodc hd trg bang may
vi tinh) trong truong hop cac chuong trinh nay khong in dugc chimg tir ghi so.

- “Chirng tir goc kiém chirng tir ghi s6”: La chimg tir vira thé hién day
du can ct phap 1y ctia nghiép vu kinh té phat sinh, vira thé hién nghiép vu kinh
té, tai chinh d6 di dugc ghi vao so ké toan.

- “H¢ thong Intellect”: La hé thong phan mém ung dung ngin hang 15i (Core
banking) dugc théng nhét ap dung tai cac don vi thugc NHCSXH dé thuc hién céc
nghiép vu hach toan ké toan va lap bao cao ké toan.

- “Phédn hé nghiép vu”: La cac phan hé giao dich trén hé thong Intellect, bao
gom: Phan hé Core (Tién mat, Tién gui, Chuyén tién, Quan 1y tai san va Quan 1y noi
bd); Phan hé Lending (Tién vay); Phan hé Collateral (Tai san dam bao); Phan hé
Intellect Offline (Giao dich tai xi); Phan hé EOD (Cudi ngay).

- “Buit todn hach todn tw dpng”: La cic but toan dugc hé théng Intellect ty dong
hach toan ké toan ma khong can va khong thé co sy can thiép tir bén ngoai. C4c giao
dich nay dugc hach todn trén co s¢ thong tin do cac Giao dich vién nhép vao cac phan
hé, sau do hé théng Intellect s€ tu dong tinh toan va hach toan ké toan (nhu but toan
tinh 1ai du chi, hoa h@)ng, phi uy thac....) hoac trén co so cac giao dich dién tir cua
khéch hang.

- But todn hach toan ban tw dong: La nhiing but toan dugc hach toan khi Giao
dich vién lya chon cac man hinh giao dich trén hé thong Intellect. Cac bat toan phat
sinh trén co s& tham sb cai dit trude va truc tiép tur cac dit liéu do Giao dich vién nhap
hodc lya chon tai man hinh giao dich.

- But toan hach todn thu céng: La cac but toan do Giao dich vién dinh khoan va
nhap bt toan vao hé théng tai phan h¢ Quan 1y noi bg.

- Két thiic ngay giao dich: La thao tac k¥ thuat ctia Hé thdng nhim muc dich cap
nhat toan bo dit liéu giao dich trong ngay vao sb sach ké toan tong hop va chuyén ngay
lam viéc ctia hé thong sang ngay moi.
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- “Bdo cdo ké todn hang ngay”: La tap hop cac bao céo ké toan phat sinh trong
ngay theo hinh thirc Nhét ky chirng tir nhu: cac Bang ké giao dich hé théng Intellect
hach toan ty dong cudi ngdy, cac Bang liét ké giao dich, Nhat ky quy, cac Bang tong
hop giao dich.

- “Gidy to' Chikng minh nhén than”: La gidy t& con hiéu lyc phap luat ma khach
hang can xudt trinh khi thuc hién giao dich v&1 Ngan hang, dugc s dung dé xac dinh
dic diém va nhan dang nhan than cta khach hang. Viéc str dung céc loai gidy to ching
minh nhan than dugc thyc hién theo quy dinh cua NHCSXH ddi voi tung loai nghiép
vu cu thé (tién gii; tién vay,...) trong timg thoi ky nhuw Chimg minh nhan dan, HO
chiéu, Chimg minh s§ quan quin doi nhan dan Viét Nam.

- “Giao dich vién”: La can bd, nhan vién cuia NHCSXH thuc hién cac giao dich
v6i khach hang, 14p cac giao dich trén hé thong Intellect.

- “Kiém sodt vién”: LA can bd, nhan vién cia NHCSXH duoc phan cép thuc hién
viéc mo va khoa so hang ngay; kiém tra, kiém soat va phé duyét cac giao dich trong
pham vi trach nhiém dugc phan cong.

- “Tdp chirng tir”: Bao gdm cic bao céo ké toan hang ngay cia mot phan hé
nghiép vu (Bao cao liét ké giao dich cudi ngdy, nhat ky quy...) kém theo toan bd céac
chtng tir ké toan lién quan (ching tir gdc, ching tir ghi s6), dugc sip xép theo timg
Giao dich vién cua ting ngay giao dich.

- “POS”: La don vi ké toan trén hé thong Intellect, bao gdm: Vin phong Hoi sé
chinh, S& Giao dich NHCSXH, Chi nhanh NHCSXH cép tinh, Trung tim Cong nghé
thong tin, Trung tim Pao tao, Phong giao dich NHCSXH cap huyén, Co s¢ Pao tao.

- “CIF”: 1a Ma khach hang trén hé thdng Intellect.

- “Tap chirng tir”’: Bao gdm cac bao céo ké toan hang ngdy ctia mot phan
hé nghiép vu (bao cao li¢t ké giao dich, nhat ky quy...) kém theo toan bd cac
ching tur ké toan lién quan (chung tir goc, chung tur ghi s6), dugc sap xép theo
ting Giao dich vién cua tung ngay giao dich.

2.2. Nguyén tic chung

- Chung tir ké toan phai dam bao tinh hop phap, hop 1é theo quy dinh.
Thong tin, so li¢u trén chung tir ké toan hop phap, hop 1€ 1a can ctir dé ghi s6 ke
toan Ngéan hang.

- Viéc luan chuyén, kiém soat, tap hop, luu trit cic ching tir ké toan phai
duoc thyc hién ding quy trinh, phu hop véi chuong trinh phan mém tng dung
cia NHCSXH va dam bdao tuan thu quy dinh tai van ban nay.

- Mau ching tu ké toan st dung tai NHCSXH thyc hién theo hudng dan
cua Bo Tai chinh, quy dinh cia NHNN va cac quy dinh cia NHCSXH.

2.3. Noi dung chirng tir ké toan

a) Chirng tir ké toan bing gidy
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Chung tir ké toan bang gidy phai c¢6 day du cac yéu td co ban sau:
- Tén va s6 hiéu cta ching tir;
- Ngay, thang, nam 1ap ching tu;

- Tén, dia chi, s6 Chung minh nhan dan/Ho chiéu/Chfmg minh s quan
Quén doi nhan dan Viét Nam, sO hiéu tai khoan ctia nguoi tra (hoac chuyén)
tién; tén, dia chi ciia ngan hang phuc vu nguoi tra (hoac nguodi chuyén) tién;

- Tén dia chi, s6 Ching minh nhan dan/Ho chiéu/Chiémg minh si quan
Quan doi nhan dan Viét Nam, s6 hi¢u tai khodn ctia nguodi thu hudng so tién trén
ching tir; tén, dia chi cua ngan hang phuc vu ngudi thu huong;

- N6i dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

- S6 luong, don gia va sb tién cta nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh
dugc ghi bang s6. Tong so tién cua ching tur ké toan dung dé thu, chi tién phai
dugc ghi ca bang s6 va bang chi;

- Chir ky, ho va tén cua nguoi lap, nguoi kiém soat, phé duyét va nhiing
nguoi lién quan dén ching tir ké toan.

Pbi v6i chimg tir c6 lién quan dén xuat, nhap kho quy, thanh toan
chuyén khoan gifra cac ngan hang phai c6 chit ky nguoi ki€ém soat va nguoi phé
duyét (Lanh dao don vi hodc nguoi dugce uy quyen).

Ngoai nhitng yéu t6 quy dinh bét budc trén, ching tir ké toan ngan hang
c6 thé bo sung thém nhiing y€u t6 khac tuy theo ting loai chung ttr.

b) Ching tir dién tir

- Chimg tir dién tir dung trong ké toan ngan hang phai c6 day du cac yéu
t6 quy dinh va phai duoc mi hoa dam bao an toan dir liéu trong qua trinh sir
dung, xir 1y, truyén tin va luu trir. Ching tir dién tr duoc chia dung trong céc
vat mang tin nhu: bang tur, dia tir va cac thiét bi luu trix khac.

- Khi st dung chung tir dién tr phai ap dung cac bién phap bdo mat va
bdo toan dir li¢u, thong tin trong qua trinh str dung va luu trir; phai c6 bién phap
quan 1y, kiém tra chong cac hinh thirc loi dung khai thac, thAm nhap, sao chép,
danh cap hoic sir dung ching tir dién tir khong dang quy dinh. Ching tir dién tir
khi bao quan phai dugc quan 1y nhu tai lidu ké toan ¢ dang nguyén ban ma néd
dugc tao ra, giri di hodc nhan nhung phai c6 du cac thiét bi phu hop dé sir dung
khi can thiét.

2.4. Lap ching tir ké toan
a) Quy dinh chung vé 1ap chirng tir ké toan

- Moi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén hoat dong cua
ngan hang déu phai 1ap chung tir ké toan. Ching tir ké toan ngan hang chi dugc
1ap mdt lan cho moi nghi¢p vu kinh té, tai chinh phat sinh.
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- Tt ca chimg tir ké toan (chimg tir do ngan hang lap va chung tir do khach
hang 1ap) phai duogc 1ap 16 rang, day du, kip thoi, chinh xac theo cac ndi dung
quy dinh trén mau. Chat liéu gidy, muc dé in, ghi, ky trén chtng tir ké toan phai
dam bao luu gitt ddy du, rd rang moi thong tin trén chimg tir trong sudt thoi gian
luu trit theo quy dinh.

- Chir viét sir dung trén chimg tir ké toan ngan hang 1a tiéng Viét, ky tu
chit Viét trén chiig tur dién tir phai tuan tha tiéu chuin bo ma ky tu chitr Viét do
Nha nuéc quy dinh.

- Chir s sir dung trén chimg tir ké toan ngan hang 1a chit s A Rap: 0, 1,
2,3,4,5,6,7,8,9. Sau cac chit s6 hang nghin, tri¢u, ty, nghin ty, triéu ty, ty
ty... dat ddu cham (.), sau chit s6 hang don vi dit dau phay (,).

Péi v6i mot s6 ching tir duge 1ap tir hé thong Intellect, sir dung hinh thic
truy van (query) truc ti€p tai man hinh giao dich ¢6 dinh dang s6 1a dau phay (,) sau
chir s6 hang nghin, tri€u, ty, nghin ty....va dit dau cham (.) sau chir s6 hang don vi.

Viée st dung cac ky hi¢u ngan cach gitra cac chir so trén cung mdt ching tir
ké toan phai dam bdo 10 rang, thong nhat, khong dan dén cach hi€u khac ve gia tri.

-S4 tién trén ching tir ké toan bat budc phai ghi ca bang sb va bang chit.

- No1 dung nghi¢p vu kinh té, tai chinh trén chiing tur ké toan ngan hang
phai duoc vi€t du cau, rd nghia.

- Ngay, thang, nim 1ap chtng tir ké toan ngan hang ghi bang so (trir cac
chung tir c6 quy dinh khéc v€ cach ghi ngay thang trén ching tur).

Pbi véi cac ching tir do khach hang 1ap, ngay 1ap ching tir 1a ngay thuc té
ndp vao ngan hang. Truong hop ngay lap ching tr ciia khach hang khac ngay
ndp chimg tir vao ngan hang thi khi nhan ching tir, can bo ngan hang yéu cau
nguoi ndp ching tir ghi ngay ndp thuc té, ky, ghi ddy da ho tén lén phia trén
cung hodc mit sau cua lién gdc ching tir.

- Trén cac chung tir ké toan ngan hang bat budc phai ghi s chimg tir. Cac
ching tir c6 in sb san thi sd ching tu 1a s6 in san; Dbi v4i Sée, SO tiét kiem, ...
thi séri va sd chimg tir cua khach hang phat hanh phai khop dung véi séri va sb
ching tir ma ngan hang di ban hodc phat hanh cho khach hang. Chung tir ké
toan in ra tir hé thong Intellect thi sd chimg tir 1a s tham chiéu cua giao dich
trong hé thong.

- Trén hé théng Intellect c6 cac but toan hach toan tu dong (tinh hoa h(‘A)ng,
phi 1y thac, tinh 14i dy thu du chi, giao dich thay ddi trang thai khoan vay cua
phan hé tin dung, ...) thi sir dung céac bao céo hach toan tai khoan ké toan téng hop
ctua phan h¢, bao cdo li¢t ké giao dich tu dong lam cac ching tir ké toan géc kiém
chimg tir ghi s6.
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b) Lap ching tir ké toan bing gidy

Viéc 1ap ching tir ké toan bang gidy phai thuc hién theo cic quy dinh
chung v¢ 1ap chung tir k€ toan va cac quy dinh sau:

- Khi lap ching tir ké toan phai dung bat muc, but bi, khéng duge viét
bﬁng but chi, muc d6, muc dé bi bay mau. Trén mot ching tir khong duogc dung
nhiéu mau muyc, nhiéu nét chit tai cac yéu td do cung mot dbi twong ghi. S6 va
chit viét phai lién tuc, khong ngit quang; khong duoc viét tat, viét chir khong
diu, viét mo hodic nhoé chi; khong duoc gach (huy) chir, téy X04, sua chira;
khong duge viét chén (khac dong) 1én chimg tir. Cac chung tir bi tdy xo4, sira
chita khong cé gia tri thanh toan va ghi s6 ké toan ngan hang.

- S4 tién bang chit phai viét rd nghia, chit dau cta sb tién bang chir phai
viét hoa lién ngay sat cum tir “Sé tién bang chir” hoic “Bang chir”. Khong viét
cach dong, cach quing giita cac chit. Khong dugc viét thém chit vao giira hai
chit viét lién nhau. SO tién bang chir ¢ thé viét trong cip dau ngodc don, ngoic
kép dé tranh viéc viét chén, viét bo sung vao ching tir.

S6 tién ghi bang sd viét sat cum tir “SH tién bang s6” hoic “Bang s/
Sé tién”.

Truong hop sb tién trén ching tir bao gém sb tién chi tiét va sb tién tong
thi chi can ghi sb tién bang chit ddi voi sb tién tong. S tién viét bang chit phai
khép dung voi so tién viét bang so.

- Ching tir duogc 1ap trén may vi tinh (ching tir dugc in tir chuong trinh
phan mém, chuong trinh hd trg khach hang 1ap chung tir giao dich cua
NHCSXH...), khi in ra khong duogc viét chén, viét bd sung bang tay vao cac ndi
dung di in trén chtng tir, trir cac yéu to: Ngay thang 1ap chtng tir, Ho tén ngudi
ky tai yéu t6 chit ky trén chimg tir, hodc mot sé yéu té khac theo quy dinh ddi
v6éi miu biéu chimg tir phai ghi théng tin vao cac 6 tréng thiét ké san dé hoan
thién chtng tir (Vi du: truong hop khach hang 1ap Uy nhiém chi dé yéu cau trich
tra ng tai khoan tién vay nhung chua c6 s tai khoan tién vay thi dong “Tai
khoan trich No” duogc dé tréng va do Ngan hang ghi bo sung vao ching tir).

- Chimg tir ké toan phai duoc 1ap du s lién theo quy dinh. Noi dung céac
lién chung tur phai gidng nhau va chi 1ap mdgt 1an ding vo1 thuc t€ thoi gian, dia
diém, ndi dung va so tién ctia nghi¢p vu kinh té, tai chinh phat sinh.

- Chung tir ké toan bang gidy do ngan hang lap hoic chuyén doi tir ching
tir dién tr sang chung tir gidy dé giao dich, thanh toan véi cac to chic, ca nhan
bén ngoai ngan hang thi lién gui di cho cac td chirc, ca nhan phai c6 dy dua chir
ky, chirc danh, ho tén cia nguoi lap, nguoi phé duyét giao dich theo quy dinh va
ddu ctua Ngan hang, trudng hop trén ching tir di c6 chir ky cua khach hang thi
khong phai dong dau. Dé6i véi chimg tir ké toan sir dung trong ndi bd ctia ngan
hang thi phai cé du chir ky, ho té€n cua ngudi 1ap, ngudi phé duyét giao dich va
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khéng bat budc phai ghi chitc danh va dong ddu Ngan hang. Truong hop trén
cac chung tir ké toan str dung trong ndi bd ngan hang d thé hién ma ngudi st
dung chuong trinh ctia ngudi 14p, ngudi phé duyét giao dich thi chi can c6 day
da chit ky ciia nguoi 1ap, ngudi phé duyét giao dich va khong bat budc phai ghi
10 ho tén.

c) Lap ching tir dién tir

Chung tir ké toan ngan hang duoc 1ap dudi dang ching tir dién tr ngoai
viéce tuan thu cac quy dinh chung vé 1ap chung tur k€ toan, con phai tuan thu céc
quy dinh sau:

- Phai 1ap diing mau quy dinh, ding cau trac, dinh dang, day du cac yéu
t0, dam bao tinh phap 1y cta ching tir ké toan.

- Chung tir dién tir ghi trén vat mang tin phai c6 chi dan cu thé vé thoi gian
va cac yeu to k¥ thuat dam bao cho viéc str dung, ki€m tra, ki€ém soat khi can thiét.

- Céac dir 1iéu, thong tin trén chimg tir phai dugc phan anh rd rang, trung
thuc, chinh xac va phai dugc ma hoda theo ding quy dinh. Trén chiing tir phai co6
chir ky dién tur cua nhitng nguoi lién quan chiu trach nhiém vé tinh chinh x4ac, an
toan cua dir liéu. Chit ky dién tir trén ching tir phai khép ding voi chir ky dién
tr do ngén hang cap phat va quan Iy.

- Ngay, thang, nim lap trén ching tir dién ttr phai ghi bang sb va ghi theo
dinh dang:DD/MM/YYYY (trong d6 DD la ngay; MM la thang; YYYY la nam).

2.5. Chir ky va dau trén chimg tir ké toan
a) Nguyén tic ky chirng tir ké toan

- Chimg tir ké toan ngan hang phai c¢6 du chir ky theo chtrc danh quy
dinh trén mau ching tir. D6i v6i chimg tir ké toan c6 nhiéu lién thi phai ky tay
trén timg lién chung tir bang but muc hodc but bi. Khéng duoc ky bang but
muc do, myuc bay mau, but chi hodc dong dau chit ky khic san, in san chit ky
trén chung tur.

- Chir ky trén chimg tir ké toan cia mot ngudi phai thong nhat va phai
ding mau da dang ky (hoac dugc cap néu la chit ky dién tir).

- Chir ky trén chimg tir ké toan phai do ngudi co thim quyén ky hodc
nguoi duge uy quyén ky thay. Viéc uy quyén ky thay trén chig tir k€ toan ngan
hang phai thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé uy quyén.

- Nguoi ky chimg tir chi duge ky trén cac chimg tir ké toan theo dung
trach nhiém, quyén han dugc phan cong hoac uy quyén. Nghiém cam ky ching
tur ké toan khong hoac ky khi chua ghi du cac yéu t6 quy dinh trén ching tur.

- Ching tur dién tir phai c6 chir ky dién tu. Chit ky dién tr trén ching tur
dién tir c6 gia tri nhu chir ky tay trén chimg tir gidy.
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b) Chir ky ctia khach hang trén chirng tir giao dich véi ngan hang

- Péi v6i chimg tir do khach hang 13 t6 chtc duoc phéap ludt quy dinh bit
budc phai bé tri K& toan trudng thi trén ching tir khach hang 1ap, bét budc phai
c¢6 du chir ky ctua Chu tai khoan, Ké toan truong/N gudi phu trach ké toan hodc
ngum duoc Chu tai khoan/Ké toan trudng uy quyén st dung tai khoan ky thay
va dau (néu cd) cta don vi.

- P6i v6i ching tir do khach hang t6 chirc khi mo tai khoan khai bao
khong c6 Ké toan trudng/Ngudi phu trach ké toan thi trén chimg tir khach hang
1ap phai c6 chir ky ciia Chu tai khoan hodc ngudi dugc Chu tai khoan uy quyén
st dung tai khoan va dau cua don vi (néu co).

- Péi v6i chimg tir do khach hang da diang ky giao dich theo dong chu s&
hitu tai khoan thi trén chimg tir khach hang 1ap phai c¢6 du chir ky cta tat ca
nhimg ngudi 12 dong chi so hiru tai khoan hodc nguoi duoc ddng chu sé hitu tai
khoan uy quyén ky thay.

Truong hop cac dong chu so hitu tai khoan c6 thoa thuan véi ngan hang
vé viéc chi str dung mot chit ky trong nhiing chir k¥ ctia cac dong chi s& hitu tai
khoan trén chig tur giao dich v61 ngan hang, thi viéc thod thuan phai dugc thé
hién bang van ban c6 diy du chit ky ctia cac dong chu sé hiru tai khoan, cac
ddng chi s¢ hitu tai khoan phai cam két chiu hoan toan trach nhiém vé nhiing
rdii ro, ton that phat sinh do khong ky trén chimg tir giao dich voi ngan hang.

- Chir ky va dau (néu co) ciia khach hang trén chung tir bang gidy phai
dung v6i mau chir ky, ddu d3 dang ky tai Ngan hang, con hiéu luc dén thoi diém
thuc hién giao dich.

- Viéc dang ky mau chit ky cta khach hang phai phu hop quy dinh cta
phap luat va quy dinh vé Ho so thong tin khach hang cia NHCSXH.

- B6 phan giao dich truc tiép vdi khach hang (giao dich tai tru so ngan
hang va giao dich tai xa) chiu trach nhiém kiém so4t, d6i chiéu chir ky cua khach
hang ky trén chimg tir ké toan, dam bao tinh chinh xac, day du theo quy dinh.

c) Chir ky ctia can by Ngan hang

(i) Can bo Ngan hang ky trén ching tir cta ting loai nghié€p vu theo quy
dinh vé phan cap, uy quyén cua Tong Giam doc, Gidm doc don vi va dam bao
cac nguyeén tac:

- Pbi véi ching tir gbc: Thuc hién theo phan cap, Gy quyén ddi voi timg
nghiép vu cu thé.

- Bbi v6i chig tir ghi s6: Trén chimg tir ghi s6 phai ¢6 chu ky cua nguoi thuc
hién giao dich, ngudi phé duyét giao dich theo diing quy dinh vé phan cap, Gy quyén.

- Tai cac bo phan giao dich (giao dich tai try s& ngan hang va giao dich
tai xa):
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+ Nguoi thuc hién giao dich va hach todn giao dich phai ky trén chung tir;

+ Kiém soat vién thuc hién ky duyét trén ching tir gbc; dong thoi ky
duyét trén chig tir ghi so;

+ Giam dbc don vi/Nguoi duoc oy quyén phé duyét ky duyét trén chimg
tur ghi s6 theo phan cong cu thé vé viéc ky chung tir ghi so.

(i) Giam dbc cac don vi quyét dinh va chiu trach nhiém dbi véi quyét
dinh cia minh vé phan cap Uy quyén, trach nhiém, quyén han ciia nguoi duge iy
quyén ky trén chimg tir ké toan ddi véi ting loai nghiép vu tai don vi minh, dam
bao phu hop véi quy dinh cua phap luat va NHCSXH.

(iii) Quy dinh vé chit ky trén timg loai ching tir ké toan trong noi bd
ngan hang:

- B6i véi chimg tir gde:

Céc chtmg tir gbc 14 co sé hach toan ké toan phai c6 chir ky ctia nguoi 1ap
va nguoi phé duyét theo phan cap, uy quyén. Tong Gidm doc/Giam doc don vi
hodc nguoi duge uy quyén ky phé duyét trén cac ching tir ké toadn goc sau:

+ Uy nhiém chi, séc.
+ Chtng tir lién quan dén dich vy khach hang va ngan quy.

+ Chung tir lién quan dén nghiép vu tin dung nhu: ching tir giai ngén tién
vay, chung tur xtr 1y ng...

+ Chung tir trong nghiép vu huy dong vén va di gui cac ngan hang khac
nhu: hop dong tién gui, hop dong di vay...

+ Chung tir Gy thac dau tu, nhan von Gy thac dau tu ctia ngan hang.

+ Chung tir lién quan dén cac khoan chi tiéu ndi bo nhu tam ung, mua
sam, di€u chuyén, thanh 1y tai san, mua sam hang hoa dich vu khéc...

+ Chung tir lién quan dén von, quy, xi 1y thira, thiéu, mat tai san.

+ Chimg tir dé nghi diéu chinh sai sot c6 lién quan dén hach toan ké toan.

+ Chung tir khac tuy theo muc do rui ro s& duge quy dinh bd sung trong
cac quy trinh nghi€p vu hodc do lanh dao méi don vi tu quy dinh.

- B6i vé6i chimg tir ghi s6

+ Tong Giam d6c¢/Giam ddc hodc nguoi duge uy quyén ky trén chimg tir
hach toan cac khoan chi ti€u ndi1 bd néu chiung tr goc khong do Tong Gidm
doc/Giam doc hoac nguoi dugce uy quyen ky duyét.

+ Trudng phong Ké toan - Ngan quy/Truong ké toan hodc nguoi duoc uy
quyén, hoac nguoi dugce giao nhi€ém vu ky ki€m soat, phé duyét giao dich ky
trén cac chung tir dugc phan cap uy quyén phé duyét va cac chung tir vugt han
murc phan cap cho Giao dich vién thuc hién.



10

+ Giao dich vién hoic K& toan vién ky cac chung tir do chinh ca nhan
thuc hién; cac chung tir trong han mtrc quy dinh thi giao dich vién, ké toan vién
chi can c6 chir ky cia nguoi thuc hién giao dich.

- Quy dinh chir ky khac:

Ngoai cac chit ky quy dinh & trén, tuy theo ting loai chimg tir co thé co
thém cac chir ky khac: Chimg tir lién quan dén thu, chi tién mit tai quy phai co
chit ky cua thii quy; chimg tir lién quan dén nhap xuat kho quy, tai san phai co
chir ky cua thu kho (thi quy) hodc ngudi duoc giao nhi€ém vu ky thay tha kho
(tha quy) va chir ky cua ngudi giao/nguoi nhan ...

(iv) Can bd ngan hang thyc hién cic cong viée co lién quan dén trach
nhiém ky chimg tir ké toan nhu: Giam ddc, Pho Giam ddc; Truong, Pho
phong/T6 trudong; Kiém soat vién hodc can bo duoc uy quyén ky; Giao dich
vién; can bo tai cac bo phan nghiép vu phai thuc hién ding ky mau chit ky.

Céc ban dang ky mau chit ky phai sip xép theo thir ty timg phong/ban/to
nghiép vu va dugc dong thanh tap, danh sb trang, dong dau giap lai, luu thanh hod
so riéng tai bo phan Ké toan Ngan quy. Cac ban mau chit ky hét hiéu luc phai gach
chéo, ghi rd ngay hét hiéu luc. Truong phong Ké toan - Ngan quy/Trudng Ké toan
c6 trach nhiém quan 1y, giam st viéc ding ky, sir dung va hily bé mau chir ky cia
can b trong don vi.

(V) Viéc cip, quan 1y, str dung, huy bo chit ky dién tir tai ngan hang duoc thuc
hién theo quy dinh cta phap ludt, quy dinh cuia NHNN va quy dinh cia NHCSXH.

(vi) Khi ky trén chimg tir ké toan, can bo ngan hang chi duoc ky trong
pham vi thAm quyén quy dinh va phai ky dung mau chir ky da dang ky (hodc
dugc cap néu 1a chung tir dién tir). Nhitng can bd ngan hang ky vao chimg tir
khong dung tham quyén, ky sai mau da dang ky, ky ding mau nhung thiéu trach
nhiém trong viéc kiém soat gay thiét hai vé tai san thi tuy theo mic d6 vi pham
s& bi xtr Iy theo quy dinh. Nghiém cam can bo ky, dong dau khéng trén ching tir
ké toan dé tra khach hang khi chua hoan tat giao dich ghi s6 ké toan.

2.6. Kiém soat chirng tir ké toan
a) Yéu cau chung

- Tt ca ching tir ké toan phai duoc kiém soat chit ché trude khi thue hién
cac nghiép vu (hach todn, thanh toan, thu, chi,...).

- Viéc kiém soat, xir 1y chung tir trong hach toan ké toan, thanh toén...
thuc hién theo cac quy trinh nghiép vu cu thé cia NHCSXH.

- Pbi véi cac giao dich lién POS, don vi khéi tao giao dich chiu trach
nhiém 1ap chtng tir va kiém soat tinh hop phap, hop 18 ciia ching tir lién quan
dén nghiép vu kinh té phat sinh; dong thdi phdi hop véi don vi 6 lién quan
kiém tra, d6i chiéu kiém soat chit ch&, dam bao an toan tai san.
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b) Néi dung ciia viéc kiém soat chirng tir ké toan

(i) Kiém soat chimg tir bang gidy

- Kiém soat tinh hop phéap, hop 16 ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;
- Kiém soét tinh o rang, dﬁy da, minh bach cua céc ndi dung trén chimg tur;
- Kiém soat tinh chinh x4c cua sd liéu, thong tin trén ching tr;

- Kiém soat viéc chap hanh va tuan thu cac quy dinh, quy trinh nghiép vu
cua nguoi lap, kiém tra; xét duyét doi voi tirng loai nghié€p vu kinh te;

- Kiém soat, d6i chiéu ddu (néu co); chit ky, Gidy to ching minh nhan
than ctia khach hang; chit ky cua cdc can bd ngan hang c6 lién quan; ddm bao
dau, chir ky, cac thong tin vé Gidy to ching minh nhén than ghi trén chiing tur
phu hop, khdp ding voi chir ky hodac mau dau dang ky tai ngan hang va Giay to
chirng minh nhan than cua khach hang dén giao dich.

- Kiém soat ky hiéu mat d6i voi cac ching tir ¢o quy dinh st dung ky hiéu
mat (n€u co).

(ii) Kiém soat chimg tir dién tr:

Viéc kiém soat doi v6i chung tir dién tir bao gom 2 phan: phan k¥ thuat
thong tin phai dugc kiém soat trude, sau dé mai tién hanh kiém soat phan ndi
dung nghiép vu:

- Kiém soat k¥ thuat thyc hién chimg tir dién tir ddm bao cac yéu cau sau:

+ M3 nhan biét trén ching tir phai dung véi ma da quy dinh; cic mat ma
trén ching tr phai dung voi mat ma quy dinh.

+ Tén tap tin phai duoc 1ap ding tén va mau quy dinh; ddm bao khong c6
sy trung 1ap vé nd1 dung thong tin trén ching tur.

+ CAu trac dién tir ctia chung tir hop 18.
- Kiém soat noi dung nghiép vu cua chimg tir dién tir:

+ Ap dung céac bién phap kiém tra bang mat hodc két hop kiém tra bang
mat v&i cac thi€t bi chuyén dung (néu can thiét) dé xac dinh tinh dung dan cta
cac thong tin trén chiig tur.

+ Kiém tra chit ky dién tir, ky hi¢u mat va cac ma khod bao mat trén chirg tir.

+ Kiém tra tén, sd hiéu tai khoan, sé du tai khoan tién guri dé chi tra sb
tién trén ching tir.

+ Kiém tra sy ton tai va biéu mau ap dung cia mot sd ving bat budc cia
chung tur.

+ Kiém tra noi dung chimg tir.

c) Xir Iy phat sinh khi kiém soat chirng tir
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- Khi kiém soat chimg tir ké toan, néu phat hién c6 hanh vi vi pham phap
luat, vi pham céc quy dinh ctiia Nha nudc va nganh ngan hang thi ngudi kiém soat
phai tir chdi viée thue hién giao dich; d@)ng thoi, bao cdo ngay cho Lanh dao don
vi biét dé c6 bién phap xir Iy kip thoi theo quy dinh ctia phap luat va NHCSXH.

- Nhitng chimg tir ké toan lap khong dung thu tuc, ndi dung; s6 liéu khong
r0 rang, stra chira, tdy xo04 thi nguoi kiém sodt duoc quyén tra lai cho khéach hang
hodc nguoi 1ap ching tir (461 véoi chung tir do ngan hang 1ap) kém theo ly do tra
lai, d€ 1ap lai ching tir theo quy dinh sau d6 mdi dung lam can ctr ghi s6 ké toan.

2.7. Xir 1y 18i sai khi 1ap chirng tir ké toan

a) Chirng tir ké toan bing gidy

- Céc chimg tir in hong, viét sai phai huy bo bang cach gach chéo (X)
hoac ghi chir “Huy bd” vao tat ca cac lién sai hong.

- Bdi véi chimg tir thudc loai 4n chi thong thuong khi in hong, viét sai
khong c6 gia tri st dung dé€ ghi s6 ké toan, by phan lap chung tir thuc hién huy
bo chimg tur.

- B6i véi chimg tir thude loai 4n chi quan trong hodc ching tir thudc nghiép
vu ma cd quy dinh phai luu gitr lai khi in hong, viét sai thi phai gitt lai day du
cung vl cuong hay luu lai & quyén ching tir trude khi lam thu tyc ti€u huy. Khi
ti€éu huy cac chirng tir quan trong in hong, viét sai, phai 1ap bi€n ban ti€u huy ghi
chi ti€t cu thé so chung tir, s6 t0... va tién hanh tiéu huy theo dung quy dinh.

b) Ching tir dién tir
Viéc huy bd, stra chira ching tir dién tur da 1ap sai dugc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat, cia Ngan hang Nha nudc vé xur 1y sai sot trong giao dich thanh
toan dién tir va theo quy dinh tai cac quy trinh nghi€p vu cu thé cia NHCSXH.

2.8. Luéin chuyén chirng tir ké toan

a) Trinh ty luin chuyén chirng tir ké toan phai bao gom di cic budéc
sau day:

Budc 1: Tiép nhan chung tir cia khach hang hodc 1ap ching tir (néu la
nghi¢p vu phat sinh ctia ngin hang), kiém tra ching tr;

Budc 2: Thuc hién giao dich thu tién mat;

Budc 3: Lap ching tir ghi s6 (néu c6);

Budc 4: Kiém soat, phé duyét chimg tir;

Budc 5: Thuc hién giao dich chi tién mat, xuat nhap tai san, hach toan va
thanh toan theo cac quy dinh cu thé cho ting nghiép vu;

Budc 6: Tong hop cac chimg tir phét sinh trong ngay, kiém soat, d6i chiéu
chung tir phat sinh véi cac bdo cdo cudi ngay tai bo phan thuc hién giao dich;
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Budc 7: Kiém soét lai chimg tir, ddi chiéu véi liét ké giao dich phat sinh
tong hop;

Budc 8: Pong Nhat ky chung tir, bdo quan, luu trit chung tur.

b) Nguyén tic ludn chuyén ching tir ké toan

- Bdi véi chung ttr 1ién quan dén viéc ndp va linh tién mat: Néu 1a chung
tor nOp ti€n mat, ngan hang phai thu du ti€én maéi ghi s6 ké toan. Néu la ching tir
chi tién mat, ngan hang phai ghi s6 ke toan trudc sau d6 mai chi tra tién.

- Péi v6i cac chung tir dung trong thanh toan khéng dung tién mit
(chuyén khoan), khi ngan hang da nhan duoc bao C6 ctia NHNN, to chuc tin
dung khéc... m&i duoc ghi ¢6 vao tai khodn ngudi thu huong.

- Ching tir thanh toan ra cac ngan hang khac nhu: chimg tir chuyén tién,
thanh toan bu tru... thi luan chuyén qua mang ndi by, mang li€n ngan hang, hodc
giao nhan chirng tur truc tiép gitta ngan hang véi cac ngan hang khac c6 lién quan.

- Chimg tir luan chuyén giira cic bo phan trong ngan hang do ngan hang
tu to chirc luan chuyén, khong luan chuyén qua tay khach hang.

Quy dinh vé luan chuyén va kiém soat chimg tir ké toan trong noi bo ngan
hang thyc hi¢n theo Phu luc 01 ban hanh kém theo van ban nay.

2.9. Bio quan, luu trir ching tir ké toan

(i) Chung tir ké toan phai dugc bao quan day du, an toan trong qua trinh
st dung va luu tri.

(ii) Toan bd chung tir ké toan duoc bo phan Ké toan Ngan quy (Ban Tai
vu Hoi sé chinh, Phong Ké toan - Ngan quy, To Ké toan - Ngan quy...) tap hop,
dong Nhat ky chang tur, luu trit va bao quan. Riéng ching tir thanh todn lién
Ngén hang luu trit tai S¢ giao dich NHCSXH.

(iii) Viéc phan loai, sip xép, dong goi, bao quan chimg tir ké toan phai dam
bao chat ch¢, khoa hoc va thuan tién cho viéc tra ctru sir dung khi can thiét:

a) Sap xép chung tur:

- Toan bo chimg tir ké toan trong ngay dugc sip xép theo ting tap ching
tur, bao gdm cac bao cdo hang ngay keém theo cac ching tir ké toan (chung tu
goc, chung tur ghi s0) lién quan 1an lugt theo thir tu sau:

+ Trén cung tap chimg tir dau tién 1 Bang tong hop phat sinh tai khoan.

+ Tap chimg tir cta timg Giao dich vién thyuc hién thudc phan hé Core (Tién
mat, Tién giri, Chuyén tién, Quan 1y tai san va Quan 1y noi bd), chung tir giao dich
v6i khach hang vay von (giai ngan, thu ng, thu 13i) thudc phan hé Lending (tién
vay), bao gdm: Liét ké giao dich phat sinh, Nhat ky quy (d6i v6i Giao dich vién
tién mit), ching tr ghi s6, chung tir gbc sap xép 1an luot theo thir tir phat sinh
trong Liét ké giao dich phat sinh.
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+ Chung tir phan hé Intellect Offline (Giao dich tai x3) sap xép thanh 01
tap lan lugt theo thur ty phat sinh trong Li¢t ké giao dich phat sinh, kém theo
Nhat ky quy tién mat cua tung Giao dich vién.

+ Chimg tir phan hé EOD (Cudi ngay) duoc sap xép thanh 1 tap theo thir tyr
phat sinh.

+ Chimg tr thudc phan hé Lending (tién vay) con lai nhu gia han no,
chuyén trang thai ng, ...: sap x€p lan luot theo liét ké phat sinh trong cac bdo cao
ké toan lién quan.

+ Chig tir phan hé Collateral (Tai san dam bao) sip xép thanh 01 tap lan
luot theo phat sinh trong bao céo ké toan lién quan.

- Chung tir ké toan, sau khi sap xép thanh timg tap, duoc dong thanh timg
quyén Nhat ky chimg tir. Tuy theo sb luong chimg tir ctia timg don vi dé phan chia
thanh cac quyén nhat ky chimg tir cho pht hop véi viée luu trit, bao quan va tra ctiru
khi can thiét. Néu s6 luong chimg tir ké toan phat sinh hang ngay it thi c6 thé dong
ching tir ké toan phét sinh trong nhiéu ngdy thanh mot quyén nhung trong timg
ngay phai sap xép, danh sd ching tir theo quy dinh, gifta cac ngay phai c6 bia ngin
cach. Trén cuing cua quyén nhat ky chimg tir phai c6 Bang ké tong hop chimg tir.
Pong thoi, trén bia ngodi cung ctia quyén ching tir phai ghi rd nhat ky chimg tir tir
ngdy... dén ngdy..., sb luong chung t,...

b) Panh sb chimg tir:

Chung tir trong quyén nhat ky chimg tir phai duoc danh sb tht tu vao goc
phia trén, bén phai cta ting t& chimg tir ddm bdo quan ly va kiém soat dugc day
du so luong chimg tir k€ toan phat sinh trong ngay.

¢) Pong bia quyén chimg tur:

Tung quyén chung tir phai dong bia mat trudc va mit sau. Ngoai bia mat
truéc mdi quyén nhat ky ching tir ghi 1&: Tén don vi; ngdy, thang, nim cia
chtmg tir; sé luong chimg tir trong timg quyén; sd thr ty ctia quyén trén tong s6
quyén ctiia 01 (mdt) ngdy; ngudi dong quyén nhat ky chung tir ky va ghi day du
ho tén (theo Mau 05/QLCTKT).

(iv) Khi cac ching tir i dong thanh quyén nhat ky chimg tir, khong duoc
phép thao d& dé bo sung hoic thay thé, sap xép lai trir trudng hop phai cung cip
ban chinh chung tir trong quyén Nhat ky chtng tir cho cic co quan c6 tham
quyén theo quy dinh cua phap luat, hodc thdo d& dé sao chup chimg tir trong
quyén Nhat ky chimg tir cung cip cho cac ddi tugng dugce phép theo quy dinh
cua NHCSXH.

Qua trinh thao d& phai 1ap bién ban, thanh phan bao gdm Lanh dao don vi,
Lanh dao Ph(‘)ng/Té) Ké toan - Ngan quy, can b thuc hi¢n thdo do. Viéc thdo do
Nhat ky ching tir dé cung cép ban chinh hoac ban sao chup ching tir dugc thuc
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hién theo quy dinh vé luan chuyén, kiém soat va tap hop chimg tir ké toan cua
NHCSXH.

(v) Cac chung tir ké toan sau khi str dung dé ghi s6 ké toan duoc luu tai bo
phan ké toan khong qua 12 thang ké tir ngay két thuc ky ké toan nam hoic két
thlic cong viéc ké toan, sau d6 chuyén vao kho luu trit, bio quan theo quy dinh.

(vi) Luu trit chimg tir ké toan

a) Chiing tir ké toan luu trix phai 1a ban chinh. Truong hop ching tir ké toan
bi tam gitr, bi tich thu thi ngan hang phai c6 bién ban kém theo ban sao chup cé
chit ky, ddu va xac nhan ctiia bén ddi tac va ngan hang. Trudng hop bi mat hoic
bi huy hoai thi phai cé bién ban kém theo ban sao chup hoac xac nhan theo quy
dinh tai khoan 3, Piéu 15 Quy dinh tai vin ban s6 2517/QD-NHCS ngay
25/7/2015.

b) Dbi véi chimg tir ké todn chi c6 mot ban chinh nhung can luu trir &
ca hai noi thi mot noi luu ban chinh va mét noi luu ban sao chup, trén trang
dau ban sao chup phai ghi r6 noi luu gitr ban chinh.

¢) Viéc bao quan, luu trit chimg tir dién tir thuc hién theo quy dinh vé bao
quan, luu trit chig tor dién tor da su dung dé hach toan va thanh toan von cta
cac t0 chirc cung Gmg dich vy thanh toan ban hanh kém theo Quyét dinh sd
376/2003/QD-NHNN ngay 22/4/2003 cua Ngan hang Nha nudc.

d) Thoi han luu trir chung tir ké toan

Thoi han luu trit chimg tir ké todn dugce quy dinh tai Phu lyc 02 ban hanh
kém theo vin ban nay. Cac van dé vé thoi han luu trit chung tir khong quy dinh
tai phu luc 02 dugc ap dung theo cac quy dinh tai Thong tu s6 43/2011/TT-
NHNN ngay 20/12/2011 cta Ngan hang Nha nudc vé thoi han bao quan hd so,
tai liéu trong nganh ngin hang va coéng vian sb 2445/HD-NHCS ngay 16/7/2012
ctia Tong Giam déc NHCSXH.

Cac ndi dung khac khong néu ¢ tai li€u, hoc vién nghién ctru theo quy
dinh hién hanh cua Luat ké toan va cac van ban quy dinh vé ché dé chung tir ké
toan cua Bo tai chinh va cia NHNN.

2.10. Tiéu hity chirng tir ké toan hét thoi han lwu triv

Viéc tiéu huy ching tu ké toan hét thoi han luu trir dugc thuc hién theo
cac budc nhu sau:

Budée 1: Dé xuat tiéu hity ho so, tai ligu

a) Binh ky hang nam, don vi/bd phan c6 ho so, tai liéu hét thoi han luu trix
1ap to trinh bdo cdo, dé xuat tiéu huy tai li¢u trinh cap cé tham quyén:

- Tai Hoi s& chinh: Trinh Téng Giam ddc hodc Pho Tong Giam dbc phu
trach cong tac ke toan phé duyét.
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- Tai S& Giao dich, Chi nhanh NHCSXH cap tinh, Trung tdm Cong nghé
thong tin, Trung tam Pao tao: Trinh Giam doc hoac Phé Giam doc dugc uy
quyén phé duyét.

- Tai Phong giao dich NHCSXH cép huyén/Co s¢ dio tao: Trinh Giam ddc
Phong giao dich NHCSXH cap huyén/Pho Giam dbc Co s dao tao xem xét, ky to
trinh trinh Giam doc Chi nhanh NHCSXH cép tinh (hodc Pho Giam dbc duoc ty
quyén) phé duyét.

b) Noi dung ctia to trinh gdm céc thong tin co ban sau:

- Tén nhém/loai hd so, tai liéu can tiéu huy;

- Thot han bao quan cua ho so, tai liéu theo Quy dinh nay;

- Thoi han thyc € luu trit ho so, tai lidu;

- Céch thirc thyc hién tiéu huy ho so, tai liéu;

- Thoi gian thuc hién tiéu hity ho so, tai lidu;

- Y kién ctia don vi vé viéc tidu huy céc ho so, tai liéu nay (do da hét thoi
han bao quan, khong con gia tri stir dung...);

- Danh muc kém theo ctia nhém/loai hd so, tai liéu can tiéu huay.

Buéc 2: Phé duyét tiéu hiry ho so, tai liéu

a) Trén co s& to trinh cia don vi/by phan luu hd so, tai liéu, nguol co
tham quyén xem xé&t, quyét dinh phé duy¢t tiéu huy ho so, tai ligu:

- Truong hop ngudi c6 tham quyén khong phé duyét, can néu 16 1y do va
chi dinh thoi gian ti€p tuc luu trt thém. Pon vi 1ap to trinh d€ xuat lai sau khi
hét thoi han luu trit thém.

- Trudng hop ngudi c¢6 thim quyén phé duyét thi thuc hién tiép Budc 3,

Buoc 4.

b) Pbi voi nhiing ho 50, tai liéu luu trit co tinh chét dac biét quan trong
thudc loai luu trir vinh vién nhung khong con gia tri sir dung, cap c6 thim quyén
theo quy dinh tai tiét a (budc 1) bao cao Tong Giam doc xem xét, quyét dinh.

Buéc 3: Thanh lap Hoi dong tiéu hity ho so, tai lidu

a) Thanh 1ap Hoi dong tiéu huy ho so, tai liéu

Céap nao dugc quyén quyét dinh tiéu hay ho so, tai liéu, cap do6 ra quyét
dinh thanh 1ap HO1 dong ti€u huy ho so, tai liéu. Thanh phan cua H)i1 dong tiéu
huy ho so, tai li¢u gom:

- Pho Tong Giam doc phu trach cong tac ké toan (Hoi s& chinh) hodc
Gidm doc/Pho Giam doc dugc uy quyén (don vi cap tinh) - Chu tich Hoi dong;
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- Ké toan truong (Hoi so chinh) hoic Truong phong Ké toan - Ngan quy
(don vi cap tinh) — Uy vién ;

- Chanh Vian phong (Hoi s& chinh) hodc Truéng phong T chirc hanh
chinh (don vi cap tinh) - Uy vién;

- Lanh dao don vi c6 ho so, tai liéu can tiéu huy - Uy vién;
- Giam doc ban Kiém tra Kiém soat ndi bo (HG1 s& chinh) hodac Truong
phong Kiém tra Kiém soat ndi bd (don vi cap tinh) - Uy vién;

- Can bo Ké toan - Uy vién kiém thu ky (trong trudng hop ho so, tai liéu
can tiéu huy dang duoc luu tai bd phan ké toan);

- Céan bo quan 1y kho luu trit - Uy vién kiém thu ky (trong truong hop hd
s0, tai li¢u can tiéu huy dang duogc luu tai kho luu triv).

b) Trach nhiém cua Hoi dong tiéu hiy hd so, tai lidu:
- Kiém ké, danh gia, phan loai timg loai hd so, tai liéu ké toan, 1ap “Danh
muc tai liéu ké toan ti€u huy”.

- Thyc hién tiéu huy tai liéu theo ding quy trinh va danh muc da duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

Buéc 4: Tiéu huy hd so, tai lidu

a) Hoi dong tiéu hity ho so, tai liéu xem xét, ddi chiéu danh muyc tai liéu
can tiéu huy véi tai li¢u thuc te.

b)Sau khi d6i chiéu day du va chinh xac danh muc tai liéu can tiéu hay,
Ho1 dong thuc hién tiéu huy bang mot trong céc hinh thirc nhu: dét chay hodc
cat, x¢, nghién nho, ddm bao tai liéu ké toan da ti€u huy s€ khong thé stir dung lai
dugc cac thong tin, sO li€u trén do; dong thoi, 1ap “Bién ban ti€u huy tai ligu ke
toan hét thoi han luu trii” (Mau 06/QLCTKT). Bién ban ti€u huy tai li¢u ké toan
hét thot han luu trlt dugce luu tai don vi/bd phan c6 ho so, tai licu tiéu huy va Bo
phan quan 1y kho luu trir.

¢) Bo phan quan 1y kho luu trit xac nhan vao S6 theo ddi luu trit va ghi o
ngay, gio thuc hién tiéu hiy tai liéu (trong truong hop hd so, tai lidu can tiéu
huy dang dugc luu tai kho luu trit).

(Nhimng ndi dung vé ché do chimg tir ké toan ap dung trong hé thong
NHCSXH khong néu tai tai liéu ndy, dé nghi nghién ctru tai van ban 2517/Qb-
NHCS ngay 23/7/2015 cta Tong giam doc NHCSXH va cac quy dinh ciia Luat
ké toan, Luat giao dich dién tir va cac van ban lién quan hién hanh).
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PHU LUC 01

SO PO LUAN CHUYEN, KIEM SOAT VA TAP HQP CHUNG TU KE TOAN'
(Ban hanh kém theo Quyé’t dinh s6: /QP-NHCS ngay ~ thdng  ndm 2015 ciia Tong Gidm doc NHCSXH)

BO PHAN NGHIEP VU

BO PHAN KIEM SOAT SAU
Giao dich vién/ Ké toin vién B0 phan tip hop chimg tir ciia (Phong/Té K& toén - Ngin quy)
Phong/ Bo phéin nghiép vu
In b4o cao EOD Nhén cée tgp chimg tir va bio »| Nhan céc tap chimg tir, bdo céo
r ik ] " cao ciia GDV/KTV/TTV

Kiém tra

lai chimg
tir k€ todn
bUNG SAI PUNG
Xir 1y sai s6t phat hién Yéu chu: bd sung chit
trude khi tap hop ky, ching tir,...
Sép xép chimg tir . Shp xép céc tp
N chimg tir e
Giao ndp tap ching tir Giao ndp céc tap chimg
tor

clia phong/bd phén nghi¢p vu

Kiém soat cac
tép chimg tir

SAI PUNG

Iﬁiém tra,
kiém sodt cac
giao dich
PUNG

L_’ X 1y sai sot phat hién trong
qué trinh kiém sodt sau

I

Doéng quyén, chuyén ching
tir cho b phén luu trir

2.11. Cac miu biéu chirng tir, bdo céo hién hanh tai NHCSXH

Céc mau biéu chimg tlr, bdo céo hién hanh tai NHCSXH hién nay dang
thuc hién theo vin ban 4286/NHCS-KTTC ngay 06/8/2020 vé Hudng dan quy
trinh cong viéc trén hé thong phan mém tng dung Intellect va Quyét dinh s6
2690/QD-NHCS ngay 30/7/2013 vé viéc ban hanh Danh muc chimng tir, bdo co
phat sinh trong giao dich ap dung tam thdi trong hé thong NHCSXH khi trién

khai hé théng Intellect.

Danh muc chikng tir, bao cao phat sinh trong giao dich trén phan mém Intellect

TT LOAI HO SO, TAI LIEU, CHUNG TU Vin ban
1 | Gidy nop tién (Phiéu thu)
2 | Giay gui tién
3 | Phiéu chi tién mat
4 | Giay rat tién mat TIDE
5 | Phiéu diéu chuyén tién mit
6 | Phiéu ddi ngoai t¢ 2690/Qb-NHCS
7 | Phiéu chuyén khoan ndi bo (néu thu phi)
8 Phiéu chuyén khoan nd1 bo
9 [ Phiéu diéu chinh biit toan
10 | Phiéu nhdp ngoai bang
11 [ Phiéu xuat ngoai bang
12 | Lénh chuyén c6 (tryc tiép)
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TT LOAI HO SO, TAI LIEU, CHUNG TU Viin ban

13 | Lénh chuyén c6 (Gian tiép)

14 | Phiéu chi (trong trong hé thong chuyén tién)

15 | Lénh thanh toan mot lan

16 | Lénh thanh todn dinh ky

17 | Phicu ddi tién

18 | Thanh toan tién ich

19 | Giay chuyén nhugng,Gidy uy quyén sé hitu so tiét kiém

20 | Phéi tién gti/TK c6 ky han

21 | Phiéu dong tai khoan TKTG KKH

22 | Phiéu chuyén khoan (Dung cho chirc ning upload file tai bat
todn thu cong)

23 | B4o cdo chuyén tién di trong ngay

24 | B4o cdo chuyén tién dén trong ngay

25 | Nhat ky quy cudi ngay

26 | Thé tai san co dinh

27 | Phiéu nhap kho

28 | Phicu xuat kho

29 | Phiéu giai ngan

30 | SO luu to roi

31 | Phiéu giao dich

32 | Phiéu giao dich to

33 | Phiéu giao dich khoan tra trudc

34 | Phicu thoai lai

35 | Phiéu huy giao dich

36 | Phiéu chuyén trang thai no

37 | Phiéu xuat/nhap ngoai bang TSPB

38 | Gidy x4c nhan HTLS (Béo c4o on line)

39 | Bang ké tinh 1ai dugc giam (Online - Offline)

40 | Phiéu giao dich nhap khoan vay

41 | Phiéu giao dich tich khoan vay

42 | Phiéu cho vay bo sung

43 | Thé theo ddi thu 1ai 01/TL.

44 | Mau 12/TD

45 | Méau 13/TD

46 | Mau O1BL

47 | MAu bao c4o can doi tai khoan phat sinh hang ngay 2690/QB-NHCS

48 | B4o céo an chi tai kho

49 | B4o cdo an chi tai teller

50 | Bao céo an chi hong

51 | B4o cdo tién gia

52 | Liét ké giao dich phat sinh

53 | Liét ké giao dich phat sinh tong hgp (Noi bang)

54 | Liét ké giao dich phat sinh tong hop (Ngoai bang) A286/NHCS- KTTC

55 | Bang CDTK phat sinh ndi bang

56 | Bang CDTK phat sinh ngoai bang
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TT LOAI HO SO, TAI LIEU, CHUNG TU Viin ban
57 | Nhat ky quy (In tai bao céo online)
58 | B4o cdo Lénh chuyén tién ndi bd
59 | B4o cdo Lénh chuyén tién di Citad (In tai béo céo online)
B4o cao Lénh chuyén tién dén Citad tai chi nhanh (In tai bao
60 | cao online)
61 | Bao cdo Lénh chuyén tién khac (In tai bdo céo online)
B4o c4o Duyét 1énh chuyén tién di Citad (In tai bao cao
62 | online)
Bao céo Lénh chuyén tién dén Citad tai Head Pos(In tai bao
63 | cao online)
64 | B4o c4o Lénh Citad bj tir chdi boi s giao dich
65 | B4o c4o an chi tai diém giao dich
Bang sao ké tai khoan CASA chuyén sang tinh trang khong
66 | hoat dong
Bang sao ké tai khoan CASA chuyén sang tinh trang tu dong
67 |dong
Tién giri chuyén ky han trong ngay dbi voi truong hop 1ai
68 | nhap gbc
Tién giri chuyén ky han trong ngay doi véi trudng hop 1ai ghi
69 | c6 vao tai khoan Casa
70 | But toan tinh 13i cong don va tra 13i co ky han
71 | Sao ké tién gtri TIDE
72 | Can d6i TK ké toan (Noi bang)
73 | Can d6i TK keé toan (Ngoai bang)
74 | Bang ké hoa hong khach hang ndp va thanh toan tu dong
75 | Bang ké thanh toan ty dong
76 | Bang ké nhap/xuat ngoai bang
77 | Bang ké chuyén no qué han tu dong
78 | Bang ké mon vay chuyén di/nhan vé
79 | Danh sach moén vay luu vu
80 | Bang ké du no sang tai khoan trong han/qua han/khoanh
81 | Bang tong hop céc giao dich ddo khoan giai ngan
82 | Danh sach mon vay c6 thay d6i du ng gdc trong ngay
83 | Bao cao thang (EOM)
84 | Bang ké tinh 14i tién giri khong ky han
85 | Bang ké but toan tinh 1ai va trd 131 TG KKH
86 | Thong tin tinh 14i cong don tién gui c6 ky han
87 | Sao ké chi tiét tai sin ddm bao
88 | Bang ké trich khiu hao tai san c6 dinh
89 | Cén doi TK ke toan (Noi bang)
90 | Can doi ngoai t¢
91 | Can d6i TK ké toan (Ngoai bang) A286/NHCS- KTTC
92 | Bang tong hop cac but toan chi phi iy thac
93 | Bang tong hop céc bt toan chi phi quan Iy von
94 | Bang ké phi uy thac theo 1ai thuc thu




21

TT LOAI HO SO, TAI LIEU, CHUNG TU Viin ban
95 | Bang ké phi quan 1y von theo i thyc thu
96 | Bang ké phi uy thac theo du ng .
97 | Bang tong hop céc bt toan chi hoa hong
98 | Bang ké tra phi hoa hong theo du ng binh quan
99 | Bang ké chi hoa hong tiét kiém
100 | Bang ké phan b6 l4i ngudn von nhan uy thac

Bang ké phan b6 13i cho vay tir Quy QGVL ngudn von TW
101 | (Cap huyén)
102 | Bang ké phan b6 l4i ngudn von nhan uy thac (KHB)
103 | Bang ké phan bo 13i nguon von nhan ty thac

Bang ké phan bd 13i cho vay tir Quy QGVL ngudn von TW
104 | (Cép tinh)

Bang ké phan b6 13i cho vay tir Quy QGVL nguén von TW
105 | (Cap Trung Uong)

Sao ké ho tro 13i suat theo 14i thyc thu nguon dia phuong hd
106 | tro

Sao ké hd tro 13i suat theo 14i thyc thu nguén trung wong hd
107 | trg
108 | Sao ké hd trg 1ai sut theo du ng nguon dia phuwong hd trg
109 | Sao ké ho trg 13i suat theo du ng ngubn trung wong hd tro
110 | Danh sich hity thong tin ho trg 13i suat nguon dia phuong
111 | Danh sach huy thong tin ho tro 13i suat ngudn trung vong
112 | Bang ké chi hoa hong theo du no
113 | Bang ké hoa hong tiét kiém
114 | Bang ké chi tiét phan bo 1di KHB

Bang ké chi tiét phan bo 14i cho vay tir Quy QGVL nguon
115 | vén TW
116 | Bang tong hop thu li nhan ty thac dau tu
117 | Bang ké chi tiét PUT theo du no
118 | Bang ké chi tiét PUT theo lii thuc thu
119 | Bang ké chi tiét phi quan 1y von theo i thuc thu
120 | Sao ké cac khoan vay dugc thoai 1ai
121 | Tong hop s liéu tin dung
122 | Bang sao ké khé wéc HSSV tat toan trudc han

I1. HE THONG TAI KHOAN KE TOAN NHCSXH

1. Can cir phap ly
- Can ctr Diéu 1& vé td chtrc va hoat dong cua Ngan hang Chinh sach xa

héi (NHCSXH) ban hanh kém theo Quyét dinh s6 16/2003/QD-TTg ngay
22/01/2003 cua Thu tuéng Chinh phu.

- Quyét dinh s6 479/2004/QD-NHNN ngay 29/4/2004 ctia Théng doc Ngan

hang Nha nudc (NHNN) Viét Nam vé viéc ban hanh Hé théng tai khoan ké toan
cac To chtrc tin dung;
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- Thong tu s6 10/2014/TT-NHNN ngay 20/3/2014 ctia Théng déc NHNN
Viét Nam vé viéc sira ddi, bd sung mot s6 tai khoan trong H¢ théng tai khoan ké
toan cac To chuc tin dung ban hanh theo Quyét dinh sb 479/2004/QD-NHNN
ngay 29/4/2004;

- Quyét dinh s6 32/2006/QD-NHNN ngay 19/7/2006 cua Théng ddc
NHNN Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh vé ké toan trén may vi tinh déi voi
Ngan hang Nha nudc, cac to chirc tin dung;

- Quyét dinh s6 4416/QD-NHCS ngay 31/12/2014 cia Tong giam ddc
NHCSXH V& viéc ban hanh Hé thong tai khoan ké toan NHCSXH.

2. Mot s6 ndi dung trong tim vé hé thong tai khoan ké toan NHCSXH
2.1. Két cau hé thong tai khoan ké toan

Hé thdng tai khoan ké toan NHCSXH bao gdm cac tai khoan ké toan sb
cai, tai khoan CASA va tai khoan TIDE, trong do:

2.1.1 Tai khoan sb cai (General Ledger - GL)

a) Tai khoan ké toan so cai 1a tai khoan ké toan tong hop ctia NHCSXH.
b) Két cau tai khoan ké toan so cai:

* S6 hiéu ctia mot tai khoan GL day du gom 10 ky tu, trong do:

- Ky tu dau tién luon mic dinh 13 9.

- 5 ky tu tiép theo 1a ma tai khoan rat gon cia tai khoan so cai (goi tit 1a
tai khoan GLSL). Trong do:

Ky tu dau tién qui dinh loai tai khoan nhu sau:

Loai 1: Vén kha dung, hoat dong dau tu va hoat dong tin dung
Loai 2: Céac khoan phai tra

Loai 3: Chi phi

Loai 4: Thu nhap

Loai 5: Cac tai khoan ngoai bang

Loai 6: Tai khoan d6i (mg ngoai bang

Loai 7: TSCD va tai san C6 khac

Loai 8: Vén va quy cia NHCSXH

Loai 9: Hoat dong thanh todn va céc tai khoan trung gian

Hai ky tu tiép theo cta tai khoan GLSL (ki tu thir 2 va ki tu thir 3 1 phan
loai cua tai khoan GLSL).

Hai ky tu con lai (ky tu thir 4 va tha 5) 1a tai khoan chi tiét cua tai khoan GLSL.
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Ba ky tu tiép theo 1a ma loai tién. M3 loai tién duoc danh sb theo danh muc
Bang ma tién té thé gidi. Vi du: VND: 704; USD: 840.

Ky tu cudi cung la ky tu kiém tra, duoc xéac dinh cu thé cho mdi tai khoan
va chi phuc vu cho viéc tu ki€m tra ctia hé thong Intellect.

* Tai khoan tong hop cua tai khoan GL gdm 4 ki tu d4u tién cia tai khoan
GL (bao gom: ki tu dau tién 1a s6 9, mdt ki tu quy dinh loai tai khoan va 2 ki tu
quy dinh phan loai cua tai khodn rat gon)

2.1.2 Tai khoan CASA (Current Account Savings Account)

a) Tai khoan CASA 1a tai khoan khach hang (tai khoan tién giri thanh
toan, tiét kiém khong ky han, ...) hodc cac tai khoan chi tiét ndi bd cua
NHCSXH. Tai khoan CASA do NHCSXH mé cho céac don vi, to chirc, ¢4 nhan
theo yéu cau cua khach hang, theo hop dong, bién ban thoa thuan, cic gidy to
lién quan hodc md dé phuc vu cho viéc hach toan chi tiét theo yéu ciu quan ly
nd1 b0 NHCSXH.

b) Tai khoan CASA dugc mé theo timg nhom, bao gom:

- Nhom tai khoan cua khach hang, bao gom:

+ Tai khoan tién giri thanh toan ctia khach hang

+ Tai khoan tién giri ctia tO vién T6 TK&VV

+ Tai khoan tiét kiém khong ky han ciia khach hang

+ Tai khoan tién uy thac dau tu cua cac don vi, TCKT, C4 nhan
+ Tai khoan tién giri cua cac dinh ché tai chinh

+ Tai khoan tién giri chuyén dung ctia khach hang

+ Tai khoan tién giri ky quy ctia khach hang

- Nhom tai khoan chi tiét ndi b cia NHCSXH, bao gém:

+ Tai khoan tién giri cia NHCSXH tai cac T6 chuc tin dung khac.

+ Tai khoan ndi bo ctia Ngan hang dugc mé dé theo ddi cac khoan cong ng
phai thu, phai tra, cadc khoan diéu chuyén von véi don vi khac trong NHCSXH, tai
khoan mé phuc vu cho quan 1y chi ti€t trén chuong trinh Intellect.

¢) Mdi nhom CASA duoc quy dinh bang san phdm CASA cu thé va anh
xa dén mot hé thong tai khoan s6 cai (GL) d€ hach toan:

- S6 du No, du C6 cua céc tai khoan casa trong nhom.
- S6 14i tién gui du tra phat sinh trong ky;
- chi phi tra 13i tién giri khong ky han.
d) S6 hiéu cua tai khoan CASA co6 16 chit s6, do hé thépg Intellect tu
dong sinh ra khi NHCSXH thuc hién khéi tao tai khoan trén hé thong.
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¢) Danh muc san phém CASA, tinh chat, noi dung hach toan va bo tai
khoan GL anh xa dén san pham CASA do Tong Giam doc NHCSXH quy dinh
bang van ban riéng.

2.1.3 Tai khoan TIDE

a) Tai khoan TIDE 12 tai khoan tién gui tiét kiém c6 ky han mo khi cac ca
nhan, to chirc gtri tién tai NHCSXH; tai khoan do NHCSXH mo dé hach toan chi
tiét cac khoan tién gtri c6 ky han tai NHCSXH, trai phiéu do NHCSXH ban hanh.

b) Tai khoan TIDE dugc mé theo tirng nhom, bao gdm:

- Tién guri tiét kiém c6 ky han.

- Tién gui co6 ky han cua cac to6 chuc kinh té, c4 nhan, t6 chtc tin
dung, tai chinh gui tai NHCSXH.

- NHCSXH phat hanh trai phiéu, gidy to c6 gia.

¢) Mbi nhom TIDE dugc quy dinh bang san pham TIDE cu thé va c6 mot bo
tai khoan GL dé hach toan:

- S dur tiét kiém, s6 dur tién giri ¢6 ky han ctia khach hang gui tai NHCSXH,
sO du trai phiéu do NHCSXH phat hanh chua dén ky thanh toan.

- S6 14i tién giri du tra dinh ky hodc khi dén han, khi khach hang rt tién.

- Chi phi vé 13i tién giri c6 ky han, 13i trai phiéu do NHCSXH phat hanh.

- C4c khoan chiét khau, phu troi trai phiéu

d) Sb hiéu cua tai khoan TIDE c6 16 chit sd, do hé théng Intellect tu dong
sinh ra can ctr trén ma san pham tién gui, loai tién giri khi NHCSXH thyc hién md
tién guri tiét kiém/ tién gtri c6 ky han khi khach hang giri tién. Tuong tmg v6i mdi tai
khoan TIDE 14 s6 tham chiéu tién gtri TIDE c6 12 ky tur, 1a su két hop gitra s6 co ban
, 50 seri va sO tr dong gia han do h¢ théng Intellect sinh ra, trong do:

- 6 ki tu dau tién 1a s6 co ban cua khach hang duogc sinh ra khi mé tai
khoan tién gui.

- 4 chir s tiép theo 1a s6 seri dugc sinh ra khi tao s6 tién giri cho khach hang.
Péi véi lan giri dau tién cua khach hang s6 do sé 1a 0001, cac lan tiép theo s& ting
thém 1 don vi.

- 2 chit s6 cudi cung 1a s tu dong gia han, bat dau 1a 00 khi khach hang
gui tién, moi 1an ty dong gia han s& ting thém 1 don vi. Sb 1an tu dong gia han
toi da 12 99 lan.

¢) Danh muc san phém TIDE, tinh chat, noi dung hach toan va bo tai
khoan GL 4nh xa dén san pham TIDE do Tong Giam déc NHCSXH quy dinh
bang van ban riéng.
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2.2. Phwong phap hach toan:

2.2.1 Cac bt todn hach toan vao tai khoan trong hé théng ta1 khoan duoc
dua trén ghi s6 kép (No/Co). Tong cOng so6 tién ghi No va ghi Co6 cua cac giao
dich luén khép véi nhau.

2.2.2 Cac tai khoan GL duoc chia thanh:

- Loai tai khoan thudc tai san C6: ludn ludn co6 sd du No 1a céc tai khoan
thudc tai san, ngoai trir cac tai khoan giam tai san C6 nhu: Khau hao tai san cb
dinh, du phong rui ro (tin dung, phai thu, hang ton kho).

- Loai tai khoan thudc tai san No: ludn ludn c6 sd du C6 1a céc tai khoan
thudc cong no, von chu s hitu, ngoai trur cac tai khodn lam gidm tai san N¢ nhu:
chénh 1éch ty gia giam (du no tai khoan chénh 1&ch ty gid), chiét khiu gidy td cd
gia, ngoai t¢ ban ra.

- Loai tai khoan thudc tai san No - Co: Iuc ¢6 s6 du Co, Iuc ¢o s6 du No hoac
cd cd hai so du, gom cac tai khodn hoat dong thanh toan, tai khoan trung gian.

- Loai tai khoan Thu nhap/Chi phi: Tai khoan chi phi ludn c6 du Ng va tai
khoan thu nhap ludn c¢6 du Co6. Néu vi bat ky giao dich nao ma tai khoan chi phi
¢ sb6 du C6 hoic tai khoan thu nhap lai co sb6 du No thi cac sb du nay phai dugc
chuyén sang tai khoan thu nhap hodc chi phi pht hgp. Cudi ndm tai chinh, s6 du
tai khoan thu nhap, chi phi s& chuyén vao tai khoan loi nhuén nim nay. Sang
nam tai chinh tiép theo, s6 du tai khoan loi nhuan nim nay duoc chuyén sang tai
khoan lg1 nhuan nam trudec.

- Loai tai khoan ngoai bang va céc tai khoan dbi Gmg ngoai bang: Cac tai
khoan ngoai bang ludn ¢ s6 du No. Cac tai khoan d6i ung ngoai bang chi phuc
vu cho viéc hach toan ddi ung vaéi tai khoan GL ngoai bang.

2.2.3 M&i don vi hach toan ké toan trong NHCSXH duoc goi tat 1a POS.
Giao dich thuc hién gitra cac tai khoan cuia cac POS khac nhau duoc goi 1a céc
giao dich lién chi nhanh (InterPOS). Mot tai khoan dugc b tri dé phan anh cac
giao dich InterPOS.

Khi moét giao dich InterPOS duogc thuc hién, tai mdi POS chi xuét hién but
toan don, cic but toan InterPOS s& phat sinh khi khoa s6 cudi ngay dé tao but
toan day du trén can ddi tai ké toan tai timg POS.

2.2.4. Viéc hach toan vao tai khoan dugc thuc hién bﬁng hinh thirc:

- Hach toan truc tiép vao tai khoan GL thong qua céc tai khoan quy dinh
trén tirng phan hé cta hé thong Intellect, hodc qua but toan hach toan thi cong.

- DB6i voi tai khoan CASA,TIDE: Can cr bat toan hach toan chi tiét vao
tai khoan CASA,TIDE, hé thong Intellect s& thong qua bd GL duoc quy dinh
cho ting san pham CASA,TIDE dé hach toan cac but toan ghi No/Co d6i voi tai
khoan GL theo ddi tién gdc, 13i du tra, chi phi...twong tng.
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- Péi v6i cac tai khoan GL theo ddi tién vay: mdi mot khoan vay cua
khach hang dugc mé mot ma moén vay thudc mot san phém tién vay cu thé do
Téng giam d6c NHCSXH quy dinh. Mdi san pham tién vay cu thé c6 mot bo tai
khoan GL dugc quy dinh dé hach toan sb géc tién vay, l1ai du thu, thu nhap tir
thu 13i...Can cr cac giao dich tién vay dugc thuc hién véi timg mon vay cu thé,
hé thong Intellect s& thong qua bd GL dugc quy dinh cho ting san pham tién
vay dé hach toan cac bt toan ghi No/Co ddi voi cac tai khoan GL theo ddi du
ng gbc tién vay, 13i du thu, thu nhap tir 13i. ..twong Ung.

- Dbi v6i cac ddi tuong tai san quan 1y theo hién vat ( Tai san thé chép,
TSCPD, cong cy, vat liéu...): mdi mot ddi tuong duoc mé mdt ma tai san thude
mot loai tai san cu thé do Téng Giam ddc NHCSXH quy dinh. Moi loai tai san
cu thé c6 mot bd tai khoan GL duoc quy dinh dé hach toan gia tri tai san dang
quan ly, thu nhap/chi phi...Can ctt cac giao dich dugc thyc hi¢n véi tung ddi
tugng cu thé, hé thong Intellect s& thong qua bd GL da quy dinh dé hach toan
cac but toan ghi No/ C6 dbi véi cac tai khoan GL theo ddi twong tng.

- But toan hach toan tai khoan No/Co6 vao tai khoan GL thudc loai tai
khoan ngoai bang luén luén dugc ghi doi trng voi tai khoan thude loai” Tai
khoéan doi trng ngoai bang”

Luuy:

+ Viéc hach todn thu cong vao tai khoan GL chi thuc hién dugc voi céac
GL dugc mdo, khong thue hién dugc véi GL han ché hach toan thu cong.

+ Hang ngay, hang thang, hang ndm phai thyc hién kiém tra, ddi chiéu sd
ligu trén bang can doi tai khoan ké toan véi cac Bang li¢t ké giao dich, s6 sach
ke toan va cac bao huong dan cia NHCSXH, dam bao khép diang gitra so licu
trén tai khoan ké toan s6 cai GL voi so liéu ké toan chi tiét.

2.2.5. D61 v6i cac sai sot vé hach toan trén cac tai khoan ké toan: Néu
duoc phat hién trude khi khda s6 cudi ngay thi phai thuc hién hach toan diéu
chinh ngay trén hé thong Intellect. Truong hop sai sOt phat hién sau khi khoa so6
cudi ngay, phai 1ap to trinh thuyét minh nguyén nhan sai sét, bat todn dé nghi
diéu chinh trén can doi tai khoan ké toan cua ky bao cao giri vé Ban K¢ toan va
Quan ly tai chinh. Vi¢c di€u chinh sai sot trén can do6i tai khoan ky bao cao,
hach todn but toan di€u chinh vao ngay lam vié¢c ti€p theo.

2.3. Noi dung hach toan cac tai khoan GL

2.3.1 Loai 1: Von kha dung, hoat déng diu tw, hoat dong tin dung ciia NHCSXH

a) Nhom céc tai khoan tién mat

* Hach toén tai khoan nay phai thyc hién theo cac quy dinh sau:

- Khi tién hanh nhap, xuat, thu, chi tién mat phai c6 1énh/phiéu diéu chuyén,
gidy nQp tién, linh tién, séc linh ti€n hoac phi€u thu, phi€u chi va cé dua chir ky ctua
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ngudi nhan, ngudi giao, ngudi cho phép nhap, xuat quy theo quy dinh cta ché do
thu, chi tién mat.

- Tai b phan quy chinh, quy giao dich, hang ngay phai kiém ké sb ton
qu¥ tién mit thuc té va tién hanh d6i chiéu véi sb liéu cua nhat ky quy. Néu co
chénh 1éch, cac don vi phai kiém tra lai dé x4c dinh nguyén nhan. S6 chénh léch
phai hach toan vao tai khoan thira/thiéu quy va kién nghi bién phap xu Iy s6
thira/thiéu do.

- Cudi ngay giao dich, toan b sd ton quy tién mat ctia Quy giao dich vién
(tai Tru sé hodc diém giao dich x) phai diéu chuyén toan bd vé Quy chinh (sd
du cudi ngdy quy giao dich vién bang khong). Trir truong hop ¢ cac dia ban
ving sdu, ving xa, diéu kién di lai kh6 khan, khi di giao dich tai x4 khong vé kip
trong ngay du:oc phep ton quy g1a0 dich tai x3 vao cudi ngay, T6 glao dich tai xa
thue hién ndp sb tién ton quy vé Quy chinh dé tit toan ngay khi vé dén tru so.

* Mot s tai khoan co ban thudc nhom tai khoan tién mat

- Tai khoan tong hop 9100 - Tién mat tai don vi: Tai khoan nay phan anh
tinh hinh thu chi, t6n quy tién mit trong hé théng NHCSXH.

+ Tai khoan GL 9100007043 - Tién mat tai quy chinh

Bén No¢ ghi: - S tién mit duoc diéu chuyén dén quy chinh.

Bén Co ghi: - S6 tién mat diéu di tir qui chinh.

S6 dw No: - Phan anh sb tién mat hién c6 tai quy chinh cua
NHCSXH.

+ Tir Tai khoan GL 9100017046 dén 9100107040 - Tién mit tai quy Giao
dich vién.

Bén No ghi: - S6 tién mit tiép quy cho quy Giao dich vién tir quy
chinh hodc quy cua Giao dich vién khac.

- SO tién mat thu vao quy ctua Giao dich vién.

- S6 chénh 1éch thira quy hach toan vao tai khoan thira
quy cho x1ir 1y hoac thu thtra quy do thu chi tién Ié.

Bén Co ghi: - S6 tién mat do quy Giao dich vién ndp vé quy chinh
hodc di€u dén quy cua Giao dich vién khac.

- S tién mit chi ra tir quy cua Giao dich vién.
- S6 chénh léch thiéu quy hach toan vao tai khoan
thiéu quy cho xu ly.

S6 duw No: - Phan anh s6 tién mat hién c6 tai quy cua Giao dich
vién.
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- Cudi phién giao dich, toan bd sb tién mat tai quy
Giao dich vién dugc diéu chuyén vé quy chinh, c4c tai
khoan nay khong con so6 du.

+ Tai khoan GL 9100997043 - Tién mit thu theo tGi niém phong tai
quy chinh.

- Tai khoan tong hop 9101 - Tién mit tai quy Giao dich vién di giao dich
luu dong (online): Tai khoan nay phan anh tinh hinh thu chi, ton quy tién mat tai
quy cua Giao dich vién khi di giao dich luu dong bang phan mém Intellect online.

- Tai khoan tong hop 9102 - Tién mit tai quy giao dich luu dong offline:
Tai khoan nay phan anh tinh hinh thu chi, ton qu¥y tién mat tai quy to giao dich
luu dong khi giao dich bang phan mém Intellect offline.

- Tai khoan tong hop 9103 - Tién mat khong du tiéu chuan luu thong cho
xu ly: Tai khoan nay dung dé hach toan so tién mat khong du tiéu chuan luu
thong cho xtr 1y (nhu tién rach, nat hu hong...) .

- Tai khoan tong hop 9104 - Tién mit dang van chuyén: Tai khoan nay
dung dé hach toan so tién mit diéu chuyén giita quy chinh véi cac quy Giao dich
vién hodc gitta cac quy giao dich vién trong cung POS; s6 tién mit diéu chuyén
giita cac quy cta cac don vi khac nhau trong hé thong NHCSXH; sd tién mit
diéu chuyén tir quy chinh di ndp vao (hodc linh ra tir) tai khoan NHCSXH mo
tai NHNN hoac TCTD khac.

b) Nhém cac tai khoan tién gui tai NHNN

- Can ctr dé hach toan vao tai khoan nay la cac chimg tir ndp tién, linh
tién, giéy bao Co, bao No¢ hodc bang sao ké cuia NHNN kem theo cac chung tir
gbc (uy nhiém chi, uy nhiém thu, séc...).

- Khi nhén duoc chimg tir cia NHNN gui dén, ké toan phai kiém tra dbi
chiéu vé6i chimg tir gbc kém theo. Trudng hop c6 sy chénh 1éch giita sb liéu trén
hé thong Intellect, sb liéu & chimg tir gbc voi sb lidu trén ching tir cia NHNN
thi phai thong bao cho NHNN dé cung ddi chiéu, xac minh va xu 1y kip thoi.
Néu dén cubi thang van chua xac dinh rd nguyén nhan chénh léch, thi Giao dich
vién phai hach toan theo s liéu trong gidy bao hay bang ké cia NHNN. Sb
chénh léch dugc ghi vao bén No tai khoan GL 9759097048~ Cac khoan phai thu
bén ngoai khac (néu so liéu cia ké toan 16n hon s6 liéu cia NHNN) hodc ghi
vao bén Co tai khoan GL 9259997046 - Céac khoan cho thanh todn khac (phai
tra) voi bén ngoai (néu sé lidu cua ké toan nho hon sé lidu cia NHNN). Sang
thang sau phai tiép tuc kiém tra, ddi chiéu tim nguyén nhan chénh léch dé diéu
chinh lai s6 liéu da ghi sb.

Tai khoan GL 9111017048- Tién giri thanh toan tai Chi nhanh NHNN

Céc tai khoan nay dung dé hach toan sé tién cia NHCSXH giri khong ky
han tai NHNN.
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Bén No ghi: - S6 tién giri vao NHNN.
Bén Co ghi: - S6 tién NHCSXH rut ra.
S6 du No: - Phan anh s6 tién dang giri khong ky han tai NHNN.

¢) Nhom cac tai khoan tién giri tai cac TCTD khac

- Hach toan cic tai khoan nay phai can cit vao cac ching tir nop tién, linh
tién, giay bao Co, bao No hoac bang sao ké ctia TCTD khac kém theo cac chung
tir goc (uy nhiém chi, uy nhiém thu, séc...).

- Mot s6 tai khoan co ban thudc nhém tai khoan tién gui tai cac TCTD
khac, gom:

+ Tai khoan téng hop 9112 - Tién giri khong ky han tai cac TCTD khac

Bén N¢ ghi: - S6 tién guri vao cac TCTD khac trong nudc.

Bén C6 ghi: - S tién rut ra tir cac tai khoan gui tai cac TCTD khac
trong nudc.

S6 dw No: - Phan anh s6 tién cia NHCSXH dang giri tai cac
TCTD khéac trong nudc.

+ Tai khoan tong hop 9113 - Tién giri ¢6 ky han dudi 12 thang tai cac
TCTD khéc.

+ Tai khoan tong hop 9114 - Tién giri c6 ky han tir 12 thang tro 1én tai
cac TCTD khac.

Noi dung hach toan trén Tai khoan 9113 va tai khoan 9114 tuong tu nhu tai
khoan 9112.

d) Nhom cac tai khoan Hoat dong tin dung
* Hach toan cac tai khoan nay phai thuc hién theo cac quy dinh sau

- Viéc hach todn vao tai khoan nay phai tuan thu cac quy dinh cua Nha
nuée va cia NHCSXH vé hoat dong tin dung va quy dinh cy thé cta timg chuong
trinh tin dung chinh sach. Can ¢t dé hach toan 1a cac chtng tir giai ngan, thu no,
thu 131, xir Iy no ... d3 duoc kiém soat/phé duyét theo quy dinh, cac ndi dung thoa
thuan gitta NHCSXH v&i khach hang vay vén trén Hop dong, khé uéc, ...

- Céc tai khoan hoat dong tin dung khéng mo tai khoan chi tiét theo timg
td chirc, ca nhan vay tién, viéc theo doi chi tiét duoc thuc hién theo tung mén
vay cua timg khach hang, timg chuong trinh tin dung cu thé (mdi mén vay c6
mot ma theo ddi chi tiét trén phan mém Intellect). Tong hop s6 liéu vé cac hoat
dong giai ngan, thu ng, du no géc, trang thai no (trong han, qué han, khoanh), )
tién 13i du thu, s6 tién 14i da tra ... ciia cic mén vay theo timg chuong trinh tin
dung cu thé phai khép ding véi sb liéu trén tai khoan GL twong tng. Moi chénh
léch phai dugc xac minh nguyén nhan va xu 1y kip thoi.
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* Mot s6 tai khoan co ban thudc nhom tai khoan hoat dong tin dung

- Tai khoan tong hop 9131 - Cho vay ngin han cdc TCKT, ca nhan trong
nudc: Tai khoan nay dung dé phan anh s6 tién NHCSXH cho hd nghéo va cac
d6i twong chinh sach khac vay ngén han.

+ Tir tai khoan GL 9131017044 dén 9131197045 — No trong han cho vay
ngan han cac TCKT, c4 nhan trong nudc:

Bén No ghi: - S6 tién cho ho nghéo va cac dbi tugng chinh sach
khac vay.

- Chuyén tir tai khoan thich hop sang.

Bén Co ghi: - S tién thu no tir ho nghéo va cac ddi tugng chinh
sach khéc.

- Chuyén sang tai khoan thich hop khac.
- S4 tién no vay duoc x0a.

S6 dw No: - Phan 4nh s6 tién ho nghéo va cac dbi tugng chinh
sadch khac con ng dang trong han, dugc gia han, di€u
chinh ky han.

+ Tir tai khoan GL 9131617046 dén 9131797047 — No qua han cho vay
ngan han cac TCKT, c4 nhan trong nudc:

Bén No ghi: - S6 tién cho vay phat sinh no qua han
- Doanh s6 chuyén trang thai no.
- Chuyén sang tai khoan thich hop.
Bén C¢ ghi: - S tién thu no tir cic moén vay qué han
- S6 tién chuyén sang tai khoan no thich hop khac.
- S6 tién no vay duoc x0a.
- Doanh sb chuyén trang thai no.

S6 du No: - Phan 4anh sb tién cho hd nghéo va cac dbi tuong
chinh sach khac vay da qua han.

- Tai khoan tong hop 9132 - Cho vay trung han cac TCKT, c4 nhan trong
nude: Tai khoan niy dung dé phan anh s6 tién NHCSXH cho ho nghéo va céac
d6i twong chinh sach khac vay trung han.

- Tai khoan tong hop 9133 - Cho vay dai han cac TCKT, c4 nhan trong
nude: Tai khoan nay dung dé phan anh so tién NHCSXH cho ho nghéo va cac
d6i twong chinh sach khac vay dai han .

- Tai khoan tong hop 9139 - Dy phong chung rii ro tin dung cho vay
TCKT, c& nhan trong nudc: Tai khoan nay dung dé phan anh viéc NHCSXH



31

trich 1ap dgy phong chung, hoan nhip va xtr 1y cac khoan du phong rai ro tin
dung theo quy dinh ctia Chinh phu do6i véi cac khoan cho vay tat NHCSXH.

Tai khoan nay dung dé phan anh viéc NHCSXH trich lap du phong
chung, hoan nhép va xr 1y cac khoan du phong rui ro tin dung theo quy dinh cua
Chinh phu do1 véi cac khoan cho vay tai NHCSXH.

Hach toan céc tai khoan du phong rui ro tin dung cho vay TCKT, c4 nhan
trong nudc phai tudn thi cac nguyén tac sau:

- Viéc xac dinh sb 1ap du phong ddi vai cac khoan cho vay, hoan nhép cac
khoan du phong rui ro theo quy dinh va viéc xtr Iy xoa ng kho doi phai theo quy
dinh cta co ché tai chinh.

- P6i v6i nhitng khoan cho vay TCKT hodc c4 nhan da bi rii ro (do
khong thu duogc, khach hang vay thuc sy khong con kha nang thanh toan) va
dugc phép xtr 1y bang du phong theo Quyét dinh cta cdp co thim quyén,
NHCSXH thyc hién xo0a ng va chuyén ra theo ddi chi tiét ¢ tai khoan tong hop
9571 - No ton that dang trong thoi gian theo dbi (tai khoan ngoai bang can dbi
ké toan). S6 ng nay dugc tiép tuc theo ddi trong thdi han quy dinh cia co ché tai
chinh. Truong hop thu hdi duge no (do qua trinh xtr Iy x6a ng c6 sai sot hodc
nguoi vay tu nguyén trd) hach toan tang quy du phong.

Tai khoan téng hop 9139 c6 cac tai khoan GL sau:
9139017046: Dy phong chung rui ro tin dung theo quy dinh cua CP
9139027049: Du phong chung rdii ro tin dung cho vay tir von tai trg

Bén Co ghi: - S6 du phong dugc trich lap tinh vao chi phi.

Bén No¢ ghi: - Str dung du phong dé xur 1y cac rui ro tin dung.
- Hoan nhap sb chénh léch thira du phong di 1ap theo
quy dinh.

S6 duw cé: - Phan anh s6 du phong hién ¢6 cudi ky.

- Tai khoan tong hop 9191 - No cho vay ngan han dugc khoanh; Tai
khoan tong hop 9192 - No cho vay trung han dugc khoanh; Tai khoan tong hop
9193 - No cho vay dai han dugc khoanh: Cac tai khoan nay dung dé phan anh sb
tién NHCSXH cho ho nghéo va cac ddi twong chinh sach khac vay gip rai ro da
duogc cap co thim quyén ra quyét dinh cho khoanh no.

Bén No ghi: - S6 tién cho vay duoc khoanh (chuyén tir tai khoan
No thich hop khac).
Bén Co ghi: - S6 tién cac khach hang tra no.

- S6 tién duoc xur 1y x6a ng.
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- S6 tién cho vay hét han khoanh dugc chuyén vao tai
khoan N¢ thich hop khéc.

S6 du No: - Phan anh s6 tién cho vay dang duoc khoanh.

2.3.2 Loai 2: Cac khoan phadi tra

Mot sb tai khoan co ban thudc loai 2 - Cac khoan phai tra:

- Tai khoan tong hop 9200 - Tién giri ciia Kho bac Nha nude: GOm céc tai
khoan nay dung dé€ phan anh so tién gui ciia Kho bac Nha nudc

- Tai khoan tong hop 9201 - Vay NHNN: Tai khoan nay dung dé phan
anh s tién NHCSXH vay NHNN.

- Tai khoan tong hop 9210 - Tién gui cua cac TCTD trong nudc: Tai
khoan nay dung dé phan anh s6 tién cua cac TCTD trong nudc gui tai
NHCSXH.

- Tai khoan Tién giri cta khach hang: Tai khoan nay dung dé phan anh sb
tién cua khach hang trong nudc gui khong ky han, cé ky han, von chuyén dung
tai NHCSXH.

+ T tai khoan GL 9221017048 dén GL 9221027041: Cac tai khoan nay
dung d€ hach toan, theo doi céac tai khoan tién giri thanh toan cua t6 chic, ca
nhan trong nudc mé tai NHCSXH, cac tai khoan CASA dugc mé dé hach toan
chi tiét theo tung khach hang.

+ Tai khoan Tién guii khong ky han To chirc Hoi (phi ty thac): Tai khoan
nay phan anh cac khoan phi ty thac, phi quan 1y vén tra cho timg T6 chiic chinh tri
xa hdi cap trung wong/tinh/huyén/xa (goi tat 1a To6 chirc Hoi cac cap).

+ Tai khoan Tién giri khong ky han Té6 TK&VV (hoa hdng): Tai khoan
nay dung dé hach toan sd tién hoa hong NHCSXH tra cho To truong To
TK&VV.

+ Tai khoan Tién gtri khong ky han To vién To TK&VV: Tai khoan nay
dung dé theo ddi so tién gui ctia T6 vién To TK&VV. Mbi To6 vién khi gui tién
dugc mo mdt tai khodn CASA gan véi ma T6 dé quan 1y, theo doi.

Noi dung hach toan tai khoan téng hop 9221- Tién giri ctia khach hang:

Bén Co ghi: - S6 tién khach hang guri vao.
- S6 phi, 13i khach hang dugc hudng.

Bén Ng¢ ghi: - S6 tién khach hang rat ra hodc chuyén khoan dén tai
khoan khéc.

S6 du Cé: - Phan anh s6 tién ctia khach hang dang giri tai NHCSXH
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- Tai khoan tong hop 9222 - Tién giri tiét kiém: Tai khoan nay dung dé
phan anh sb tién ctua khach hang giri vao NHCSXH theo cac thé thuc tién gui
tiét kiém.

+ Tai khoan GL 9222017047 va GL 9222027040: Céc tai khoan nay dung
dé phan anh tién giri tiét kiém khong ky han khach hang trong nudc, nudc ngoai,
NHCSXH mo tai khoan CASA theo timg khach hang dé hach toan chi tiét.

+ Tai khoan GL 9222037043: Tai khoan nay dung dé phan anh tién gii
tiét kiém khong ky han cua t6 TK&VV, NHCSXH m¢ tai khoan CASA theo
timg T6 TK&VV dé hach toan chi tiét.

Noi dung hach toan tai khoan tong hop 9222 - Tién giri tiét kiém nhu sau:

Bén C6 ghi: - S6 tién khach hang gui vao.

Bén No ghi: - S6 tién khach hang rut ra.

S6 dw Cé: - Phan anh s tién cua khach hang dang gui tai Ngan
hang.

- Tai khoan tong hop 9223 - Tién ky quy: Tai khoan nay dung dé phan
anh sb tién ma NHCSXH nhén ky quy, ky cugc cta khach hang dé dam bao cho
cac hoat dong cung Umg dich vy thanh toan, cép tin dung dugc thyc hién theo
hop dong, cam két di ky. Cac trudng hop nhan ky quy, thé chip, cAm cd bang
hién vat duoc hach toan, theo ddi ¢ tai khoan ngoai bang Can d6i ké toan.

+ Tai khoan GL 9223037042 - 9223047045: Cac tai khoan ndy dung dé
phan 4nh tién ky quy cta nguoi di lao dong Han Qudc theo chuong trinh EFS,
mdi mon tién duge md mot so tién gur1 TIDE dé theo doi chi tiét.

Noi dung hach toan tai khoan téng hop 9223 - Tién ky quy nhu sau:

Bén Co ghi: - S tién khach hang guri dé bao dam thanh toan.
Bén No ghi: - Sb tién giri dd sir dung dé thanh toan cho nguoi
huong.

- S6 tién giri tra lai khach hang.

S6 du Co: - Phan anh s6 tién khach hang ky giri & NHCSXH dé

bao dam thanh toan.

Tai khoan tong hop 9243 - Vén TT, UTDT nhan cua cac to chic, ci nhin
trong nudc: Tai khoan nay dung dé phan anh s6 von tai tr, uy thac dau tu, cho vay
clia cac tO chire, ca nhan trong nude (goi tat 1a chu dau tu) giao cho NHCSXH dé
st dung cho vay theo cac muc dich chi dinh, NHCSXH c6 trach nhi¢m hoan tra
von nay khi dén han. NHCSXH m¢ tai khoan CASA theo tung khoan von tai tro,
uy thac dau tu, cho vay theo Hop ddng hodc theo timg ndi dung ty thac cta chu
dau tu dé hach toan chi tiét.

- Tai khoan tong hop 9251- Cac khoan phai tra vé XDCB, mua sim TSCD.
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+ Tai khoan Tién bao hanh cong trinh XDCB, mua sam TSCP: Phan 4nh
s6 tién nha thau x4y dung hodc nha cung cip hang hoa ndp hoic sb tién cac don
vi NHCSXH giit lai chua thanh todn dé bao 1anh cho cong trinh xdy dyng hosc
hang héa mua sam.

+ Tai khoan Cac khoan phai tra khac vé XDCB, mua sim TSCD: Phan
anh so ti€n con phai tra cho nha thau xay dung hodc nha cung cap hang hoa.

- Tai khoan tong hop 9253 - Thué va cac khoan phai ndp Nha Nudc: Céac
tai khoan nay dung dé phan anh quan hé gitta NHCSXH voi Nha nudce vé cac
khoan thué va cac khoan khac phai ndp, phan anh nghia vu va tinh hinh thuc
hién nghia vu thanh toan cia NHCSXH voi Nha nudc trong ky ké toan.

- Tai khoan tong hop 9254 - Chuyen tién dén khach hang vang lai cho
thanh toan: Tai khoan nay dung dé phan anh cac khoan chuyen tién tir cac
TCTD khac hoic tir khach hang cia NHCSXH (khac don vi) chuyén dén dé tra
cho cac don vi, ca nhan khong c¢6 tai khoan & NHCSXH.

- Tai khoan tong hop 9259 - Cac khoan cho thanh toan khac véi bén
ngoai: Tai khoan nay dung dé phan anh cac khoan tien NHCSXH dang cho
thanh toan v&i bén ngoai phat sinh trong qua trinh hoat dong nhu: Cac khoéan
kinh phi phai tra cho Ban dai dién HPQT trich tir 14i cho vay vbn dia phuong;
kinh phi hoat dong quy giai quyét viéc 1am dia phuong; cac khoan phi ty thac
cho chuyén; phu cip Ban dai dién HPQT, thu lao can bd xa, phuong cho thanh
toan; cac khoan nguoi vay tra trudc chd phan bo; cac khoan trich ndp Bao hiém,
thué thu nhap c4 nhan; cac hd tro 13i suat, thu 13i uy théc dau tu cho phan bo ...
Céac don vi phai md sb ké toan chi tiét thu cong dé quan 1y, theo ddi theo timg
khoan cho thanh toan khac véi bén ngoai.

- Tai khoan tong hop 9261 - Thira quy, tai san thira chd xir 1y

+ Tai khoan Thira qui chd xir 1y: Tai khoan nay dung dé hach toan nhiing
khoan tién thira chua xac dinh duoc nguyén nhan va chua c6 quyét dinh cho xir
Iy ctia cap c6 tham quyén.

+ Tai khoan Tai san thira cho xir Iy: Tai khoan nay dung dé hach toan gia
tri nhiing tai san don vi phat hién thura chua xac dinh dugc nguyén nhan va chua
c6 quyét dinh xir Iy cta cap c6 tham quyén.

- Tai khoan tong hop 9262 - Céac khoan phai tra cho CBNV NHCSXH;
Tai khoan téng hop 9266 - Cac khoan phai tra tir cac giao dich ndi bd hé théng
NHCSXH

+ Céc tai khoan ndy dung dé phan anh cac khoan phai tra phat sinh trong
qua trinh hoat dong ndéi b NHCSXH .

+ Hach toan tai khoan nay phai thyc hi¢n theo cac quy dinh sau:
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(). Pham vi va ndi dung phan anh vao tai khoan thugc quan hé thanh toan
ndi bd trong NHCSXH. Cac quan h¢ thanh toan cia NHCSXH véi cac khach
hang cu thé khong phan anh vao tai khoan nay.

(ii). Tai khoan nay phai md sb ké toan chi tiét theo timg don vi, c& nhan
c6 quan hé va theo doi riéng tirng khoan phai tra.

(iii). Cubi ky, ké toan phai kiém tra, d6i chiéu cac tai khoan nay véi cac
don vi, ca nhan c6 quan h¢ theo tirng ndi dung thanh toan.

- Tai khoan tong hop 9291- Lai va phi phai tra:

+ Tai khoan nay dung dé phan anh s 13i va phi phai tra tién gui cua
khach hang dang gui tai NHCSXH.

+ Hach toan tai khodn nay phai thuc hi¢n theo cac quy dinh sau:

(i). Lai phai tra cho tién giri duoc ghi nhan trén co so thoi gian va 1ai suit
thuc té tirng ky.

(ii). LAi phai tra cho tién giri va phi phai tra cho khach hang thé hién s6
131, sO phi tinh don tich ma NHCSXH da hach toan vao chi phi nhung chua chi
trd cho khéach hang.

2.3.3 Loai 3: Chi phi

Céc tai khoan thudc loai nay dung dé phan anh cac khoan chi phi cta
NHCSXH bao gdom: Chi tra 13i va cic khoan twong duong l4i, chi tra phi ty
thac, hoa héng va dich vu, chi vé hoat dong kinh doanh, cac khoan 1€ phi, chi
phi quan ly chung va chi phi khac.

a) Hach toan loai tai khoan nay phai thuc hién theo cac quy dinh sau:

Loai tai khoan nay trong ky ké toan lu6n ludn phan anh sé phat sinh bén
No (du No). Cudi ngay 31/12, s6 du céc tai khoan nay duoc két chuyén toan bo
sang tai khoan Két qua kinh doanh (Loi nhuén chua phan phdi) va khong c6 sd
du. Truong hop trong ky néu céc tai khoan nay c6 s6 Du C6 do diéu chinh, thoai
chi, ... s& dugc chuyén sang tai khoan GL 9499017045 - Thu nhép do giam chi
phi chuyén sang.

Bén No ghi: - Cac khoan chi vé hoat dong nghiép vu trong nam.
Bén C6 ghi: - Sé tién thu giam chi cac khoan chi trong nim.

- Céc khoan diéu chinh sb chi phi da hach toan, cac khoan
thoai lai s6 chi phi da hach toan (nhu thodi lai cac khoan 13i
phai tra khi diéu chinh 13i suat ky trudc, khach hang rut tién
gui tiét kiém trudc han).

- Chuyén s6 du No cudi ndm vao Tai khoan Loi nhuan nim
nay khi quyét toan
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S6 du No: Phan anh cac khoan chi vé hoat dong nghiép vu trong nam.

b) Cac nhom tai khoan thudc tai khoan loai 3 gdm co:

* Nhom tai khoan phan anh céc khoéan chi phi hoat dong tin dung:

- Tai khoan tong hop 9301 - Tra 14i tién giri:

- Tai khoan tong hop 9302 - Tra l4i tién vay: Gom céc tai khoan phan anh
cac khoan tra 1ai tién vay NHNN; vay TCTD khéc, t6 chure, ca nhan trong nudc va
nudc ngoai.

* Nhom tai khoan phan anh cac khoan chi phi cia hoat dong dich vu:

- Tai khoan téng hop 9311- Chi vé dich vu thanh toan: c6 mot tai khoan GL
dung dé€ hach toan cac khoan chi trd phi dich vu thanh toan cho NHNN, cac TCTD
hodc cac don vi khac khi thuc hién cac nghi€p vu thanh toan cia NHCSXH.

- Tai khoan tong hop 9312- Chi cudc phi buu dién vé mang vién thong:
c6 mot tai khoan GL dung dé hach toan cac khoan chi tra cudc phi cho nha cung
cdp mang vién thong dé duy tri mang dién rong (WAN), sir dung trong két n6i
hé thdng Core Banking, hé thong thanh toan.

- Tai khoan tong hop 9313 - Chi vé ngan quy: gém cac tai khoan GL ding
dé hach toan chi phi vé van chuyén, boc xép; chi kiém dém, phan loai, dong goi
tién; chi bao vé tién, gidy to c6 gia va phuong tién thanh toan thay tién, chi bdi
dudng truc trong nhitng ngay L&, Tét, truc ting cudng an ninh co quan theo chi
dao ctia Tong giam dbc hoidc theo yéu cau cta chinh quyén dia phuong.

- Tai khoan tong hop 9314- Chi phi dich vu Uy thac va dai 1y: gdm céc tai
khoan GL dung dé hach toan cac khoan chi tra phi ty thac cho T6 chtic chinh tr
x4 hoi; hoa hong T6 TK&VV, nhom du an; chi tra kinh phi quan Iy Quy qubc gia
giai quyét viée 1am va kinh phi hoat dong Quy giai quyét viéc lam dia phuong.

- Tai khoan tong hop 9315 - Chi vé dich vu tu van: ¢6 mot tai khoan GL
dung d¢€ hach toan cac khoan chi thué tu van bén ngoai.

- Tai khoan tong hop 9319 - Chi khac vé hoat dong dich vu: gom céc tai
khoan dung dé hach toan cac khoan chi khac khi phan phdi 1ai cho vay bang von
UTDT (nhu kinh phi hoat dong va khen thuéng cua Ban dai di¢n HPQT tai
NHCSXH noi cho vay, phan phéi cac quy cia NHCSXH ...); cac khoan chi khéc
cho hoat dong dich vu cia NHCSXH.

* Nhom cac tai khoan phan anh cac khoan chi phi vé ndp thué va cac
khoan phi, 1€ phi

- Tai khoan tong hop 9331- Chi ndp thué: c6 mot tai khoan dung dé
hach toan cac khoan thué ma NHCSXH c6 nghia vu phai nop NSNN nhu thué
nha dat, ...
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- Tai khoan tong hop 9332- Chi ndp cac khoan phi, 1& phi: c6 mot tai
khoan dung dé hach toan cac khoan phi, 18 phi nhu 1é phi giao thong cac phuong
tién van tai, ...

* Nhom céc tai khoan phan dnh céc khoan chi phi cho CBNV:

- Tai khoan tong hop 9351: Chi luong va phu cap theo luong:

+ Tai khoan Chi Luong va phu cip luong va Chi tién luong lam thém gio:
dung dé hach toan cac khoan chi lwong, phu cip luong va cac khoan chi tra tién
luong lam thém gio (trong quy tien lwuong CBNV) theo ché d¢ quy dinh.

+ Tai khoan Chi phu cdp dan quén tu vé: dung dé hach toan khoan phu
cép chi cho can b vién chirc, ngudi lao dong NHCSXH cép tinh, huyén thudc
Ban chi huy quéin sy (do co quan thAm quyén thanh 1ap), c6 Quyét dinh bd
nhiém giir cac chirc vu quan ly don vi tu v¢ co quan.

+ Tai khoan Chi tién lwong vién chtrc quan 1y chuyén trach: tai khoan nay
mo tai Ho1 s& chinh NHCSXH dung dé hach toan cac khoan chi lwong cho vién
chtrc quan 1y chuyén trach NHCSXH.

+ Tai khoan Chi phu cép thanh vién HDQT, BKS, Ban DD HDQT cac
cap: Dung dé hach toan cac khoan chi phu cdp thanh vién kiém nhiém HPQT,
BKS, Ban BD HPQT céc cép.

+ Tai khoan GL Chi tra thu lao cho can bd x4, phuong: Dung dé hach toan
khodan thu lao tra cho xa, phuong theo ché d§ quy dinh cia NHCSXH.

- Tai khoan tong hop 9352 - Chi trang phuc giao dich va phuong tién bao
ho lao dong: bao gom cac tai khoan GL:

- Tai khoan tong hop 9353 - Chi cac khoan dong gop theo luong: gom cac
tai khoan GL dung dé hach toan cac khoan chi ndp bao hiém xa hoi, dong bao hiém
y té, bao hiém lao dong, nop kinh phi cong doan va cac khoan chi dong gop khac
theo ché do.

- Tai khoan tong hop 9354 - Chi tro cap: gdm céc tai khoan GL ding dé hach
toan cac khoan chi trg cép khoé khan; tro cép thoi viéc; boi dudng lao dong ni¥; chi
tién phuong tién di lai, phu cap di dudng cho can bd, cong chiic di nghi phép hang
nam theo ché d6 quy dinh va huéng dan cua Tong Giam ddc; chi trg cap khac.

- Tai khoan tong hop 9356- Chi in ca cho CBNV NHCSXH: c6 mot tai
khoan GL dung dé hach toan s tién chi an ca cho CBNV theo ché do quy dinh.

- Tai khoan tong hop 9357- Chi y té cho CBNV NHCSXH: c6 mot tai
khoan GL dung dé hach toan céc khoan chi kham strc khoe dinh ky cho CBNV;
chi mua thudc phong bénh, chita bénh; tu thudc tai co quan; chi cho co s6'y té
kham bénh tai co quan cho CBNV do co quan t6 chirc; chi vé té chirc vé sinh
phong dich; chi tuyén truyén phd bién vé bao vé sitc khoé cho CBNV.
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- Tai khoan tong hop 9359- Chi khac cho CBNV NHCSXH: gdm cac tai
khoan GL dung dé hach toan cac khoan chi tra tién nghi phép nam, cic khoan
chi khic cho CBNV theo dung ché d6 quy dinh cia NHCSXH.

* Nhom Tai khoan phan anh cac khoan chi cho hoat dong quan Iy cong vu:

- Tai khoan tong hop 9361 - Chi vé vat lidu va gidy to in:

- Tai khoan tong hop 9362- Cong tac phi:

- Tai khoan tong hop 9363- Chi dao tao, huin luyén nghiép vu:

- Tai khoém téng hop 9364- Chi nghién ctru va img dung khoa hoc cong
ngh¢, sang kién, cai tién:

- Tai khoan tong hop 9365- Chi buu phi va dién thoai:

- Tai khoan tong hop 9366- Chi xuat ban Tai liéu, tuyén truyén:

- Tai khoan tong hop 9367- Chi mua Tai liéu, sach bao:

- Tai khoan tong hop 9368 - Chi vé cac hoat dong doan thé cia NHCSXH:

- Tai khoan tong hop 9369- Cac khoan chi phi quan 1y khéc:

* Nhom tai khoan phan anh cac khoan chi vé tai san:

- Tai khoan tong hop 9371- Chi Khau hao TSCP

- Tai khoan tong hop 9372- Chi bao dudng va sira chira tai san

- Tai khoan tong hop 9374- Chi Mua sam cong cu lao dong

- Tai khoan tong hop 9375 - Chi bao hiém Tai san- Tai khoan tong hop
9376 - Chi thué Tai san

* Nhom Tai khoan phan anh cac khoan chi trich 1ap du phong: Nhom nay
co6 mot tai khoan téng hop va cac tai khoan GL dé hach toan céac khoan chi, trich
1ap du phong chung rui ro tin dung va du phong ty gia theo quy dinh:

Tai khoan tong hop 9382 - Chi trich lap dy phong
* Nhom tai khoan phan anh cac chi phi khac:

Tai khoan tong hop 9390 - Chi phi khac

2.3.4 Loai 4: Thu nhap

Loai tai khoan nay phan anh cac khoan thu nhap cia NHCSXH, bao gom:
Céc khoan thu nhap tir hoat dong tin dung, thu nhéap tur dich vu Ngan hang va
thu nhap bat thuong.

a) Hach toan loai tai khoan nay phai thuc hién theo cac quy dinh sau:

Loai tai khoan nay trong ky ké toan luon ludn phan anh sé phat sinh bén
C6 (du C6). Cudi ngay 31/12, sb du cac tai khoan nay duoc két chuyén toan bo
sang tai khoan Két qua kinh doanh (Loi nhuan chua phan phdi) va khong c6 sd
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du. Truong hop trong ky néu céc tai khoan nay c6 s6 Du Nog do diéu chinh, thoai
thu, ... s€ duoc chuyén sang tai khoan GL 9390017047 - Chi phi do giam thu
nhap chuyén sang.

Bén C6 ghi: Céac khoan thu vé hoat dong nghiép vu trong nam.

Bén No ghi: Chuyén s du C6 cudi nam vao tai khoan lgi nhuan nim nay
khi quyét toan.

- Cac khoan thoi thu theo ché d6 quy dinh.

- Diéu chinh hach toén sai sét trong ky (néu cd),

S6 du Cé: Phan anh thu hoat dong nghiép vu trong nim cia NHCSXH.

b) Cac nhém tai khoan thudc loai 4, bao gdom:

* Nhom tai khoan Thu nhap tir 1i tién giri va hoat dong tin dung:

- Tai khoan tong hop 9401- Thu 14i tién giri: gdm céc tai khoan GL ding
de hach toan cac khoan thuc thu 1ai tién guri cia NHCSXH gui tat NHNN va tai
TCTD khéc.

- Tai khoan tong hop 9402 - Thu 13i cho vay: gém cac tai khoan GL ding
dé hach toan cac khoan thyc thu 13i cho vay hd nghéo va cac ddi twong chinh
sach khac tir ngudn von cua NHCSXH, von nhan uy thac truc ti€p tir Chinh phu
giao. Cac khoan thyuc thu 1a1 tién vay chi dugc hach toan vao thu nhap khi da
phat sinh 131 phai thu (nguyén tac xac dinh 1ai phai thu dugc quy dinh cu thé tai
phan hudng dan hach toan tai khoan Lii cho vay va phi phai thu chua thu duoc).
Céc khoan thu trudc 13i tién vay khi chua phat sinh 13i phai thu duoc hach toan vao
tai khoan 9259137042 - Cac khoan cho thanh toan tir hoat dong cho vay (RPA).

- Tai khoan tong hop 9409 - Thu khac tir hoat dong tin dung

* NhAm tai khoan Thu nhap tir dich vu:

- Tai khoan t6ng hop 9411 - Thu tir dich vu thanh toan: gdm cac tai khoan
GL dung dé hach toan cac khoan thu phi dich vu thanh toan cia NHCSXH do1
vo1 khach hang nhu dich vu thanh toan, dich vu thu hd, chi ho, thu 1¢ phi hoa
héng va cac dich vu thanh toan khac...

- Tai khoan tong hop 9413 - Thu tir dich vu ngan quy: c6 mét tai khoan
GL dung dé hach toan cac khoan thu lam dich vu ngan quy cia NHCSXH do1
v6i khach hang.

2.3.5 Loai 7: TSCD va tai san c6 khac

* Nhom cac tai khoan theo do1 TSCD, CCDC, vat liéu:

- Tai khoan tong hop 9701 - TSCP hitu hinh: gom céc tai khoan GL dung
dé phan anh gia tr1 hién c6 va tinh hinh bién dong cua toan bd TSCD hitu hinh
cua NHCSXH theo nguyén gia.
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- Tai khoan tong hop 9702 - TSCP v6 hinh: gém céc tai khoan GL dung
dé phan anh gia tri hi€n c6 va tinh hinh bién dong cua toan bo TSCD v6 hinh
cua NHCSXH.

- Tai khoan tong hop 9705 - Hao mon TSCD: gdm céc tai khoan dung dé
phan anh gid tri hao mon TSCD trong qua trinh st dung do trich khau hao
TSCD va nhiing khoan tang, gidm hao mon khac ciia TSCD.

- Tai khoan téng hop 9711 - Cong cu dung cu trong kho: c6 mot tai khoan
GL dung dé phan anh gié tri cong cu, dung cu hién c6 trong kho cuia NHCSXH,
chua xuat dung.

- Tai khoan téng hop 9712 - Vit liéu, 4n chi: gdm c4c tai khoan dung dé
phan anh cac loai vat liéu st dung & NHCSXH nhu cac loai 4n chi quan trong
(Séc, SO tiét kiém), 4n chi thong thuong (SO vay von, biéu miu ké toan, tin
dung...), gidy to in, vat liéu vin phong, phu ting thay thé,...

* Nhom tai khoan tap hop chi phi mua sim tai san, xay dung co ban:
- Tai khoan tong hop 9721 - Mua sam TSCP:

- Tai khoan tong hop 9722 - Tap hop chi phi xay dung co ban

- Tai khoan tong hop 9723 - Tap hop chi phi stra chita TSCD

- Tai khoan tong hop 9761 - Tam g va phai thu ndi bo: Tai khoan ding
dé phan anh cac khoan tam tmg dé hoat dong nghiép vu va cac khoan ng ciing
nhu tinh hinh thanh toan cac khoan tam ing, khodn n¢ phéat sinh trong hoat dong
ndi bo cua hé thong NHCSXH.

- Tai khoan té)ng hop 9766 - Cac khoan phai thu tir cac giao dich ndi bo hé
théng NHCSXH: gdm céc tai khoan dung dé phan anh céc khoan thu tir cac giao
dich nd1 bo gitra cac don vi trong hé¢ théng NHCSXH.

- Tai khoan tong hop 9769 - Céac khoan phai thu ndi bd khac
* Nhom tai khoan tai san Co6 khac:

- Tai khoan tong hop 9788 - Chi phi cho phan bo:

- Tai khoan tong hop 9789 - Tai san C6 khac:

2.3.6 Loai 8: Von chii sé hiru, cic quy cia NHCSXH

- Loai tai khoan nay dung dé phan anh cac loai nguén von, cac quy du tri,
... va két qua kinh doanh cua NHCSXH.

- Bao gom céc tai khoan sau:

+ Tai khoan téng hop 9800 - Vén diéu 1¢ cia NHCSXH

+ Tai khoan téng hop 9801 - Vén dau tw XDCB, mua sam TSCD:
+ Tai khoan téng hop 9802 - Vén khac cia NHCSXH
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+ Tai khoan tong hop 9810 - Cac quy cia NHCSXH:

+ Tai khoan tong hop 9820 - Quy khen thuong

+ Tai khoan tong hop 9821 - Quy phuc loi

+ Tai khoan tong hop 9822 - Quy phuc loi d3 hinh thanh TSCD

+ Tai khoan t6ng hop 9840 - Chénh léch danh gia lai TSCP.

+ Tai khoan téng hop 9890 - Loi nhuan chua phan phbi:

2.3.7 Loai 9: Hoat dong thanh toan, cac tai khoan trung gian

- Loai tai khoan nay dung dé phan anh cac nghiép vu phat sinh trong hoat
dong thanh toan tai cac don vi cia NHCSXH; cac nghié€p vu can chuyén tiép xu
Iy & cac phan hé khéac cua h¢ thong Intellect; cac khoan thanh toan bu trur gitra
NHCSXH v61 cac Ngan hang khac va cac khoan thanh toan khéac. Ngoai ra trong
nhom tai khoan trung gian con c6 thé bo tri mot so tai khoan dé su dung khi
chuyén doi tai khoan, cac tai khoan nay s€ chuyén hét s6 du sang tai khoan thich
hop va khong con hoat dong sau khi chuyén sang h¢ thong tai khoan mai.

- Bao gom céc loai tai khoan sau:

+ Tai khoan tong hop 9900 - Thanh toan véi cac Ngan hang khéc

+ Tai khoan téng hop 9910 - Thanh toan giita cac don vi trong NHCSXH

+ Tai khoan tong hop 9991 - Cac khoan chd xt Iy

+ Tai khoan tong hop 9999 - Céc tai khoan trung gian: Cac tai khoan nay
st dung lam trung gian hach todn trén h¢ thong Intellect. Hach todn cac tai
khoan nay phai dam bao nguyén tic sau:

(i). P6i v6i cac tai khoan trung gian giai ngan cho vay: Phai thuc hién bat
toan giai ngan dé hach toan Co6 vao tai khoan nay trudce, sau d6 méi thuc hién
ghi ng khi chi tién mat hodc chuyén dén tai khoan thich hop.

(ii). D6i v6i cac tai khoan trung gian thu no gdc, 13i tién vay: Phai thuc
hién but toan thu tién hodc ghi ng vao tai khoan thich hop trudce, ghi Co vao tai
khoan trung gian, sau d6 moi1 thuc hién hach toan but toan thu ng, thu 1ai vao cac
tai khoan thich hop va ghi ng tai khoan trung gian.

(iii). Cac tai khoan trung gian cudi ngay khong co sé du. Moi trudng hop
dan dén tai khoan trung gian c6 s6 du déu phai xac minh nguyén nhan va xu ly
hach toan dén tai khoan thich hop trude khi khoa s6 cudi ngay.

2.3.8 Loai 5: Tai khoan ngoai bang

- Loai nay dung dé phan anh tién khoéng c6 gia tri luu hanh, cac khoan lai
vay chua thu duoc, nhitng cam két, nhiing Tai san hién c6 & NHCSXH nhung
khong thudc quyén s& hiru cia NHCSXH nhu: Tai san nhan gitr hg, Tai san gan
ng, xi€t ng cho xur 1y... Viéc xac dinh gia tr1 dé€ hach toan vao cac Tai khoan nay



42

duoc can ctr vao hop dong, bién ban giao nhan Tai san, khé udc vay von hoic cac
chung ttr c6 lién quan khac.

- Mot s6 nhom tai khoan:

+ Nhom tai khoan Tién khong c¢6 gia tri luu hanh: Nhom tai khoan nay
gom mot tai khoan tong hop va tai khoan GL dung dé phan anh céc loai tién
khong co gié tri luvu hanh dang bao quan ¢ NHCSXH.

+ Nhom céc tai khodn Lai cho vay va phi phai thu chua thu dugc

Tai khoan téng hop 9541 - Lii cho vay va phi phai thu chua thu duoc

+ Nhom tai khoan Tai san va chung tir khac

Tai khoan téng hop 9594 - Tai san thé chip, cAm cb cua khach hang

Tai khoan tong hop 9596 - Céc gidy td c¢6 gia cua khach hang dua cim ¢

2.3.9 Loai 6: Tai khoan déi ing ngoai bang:

Céc tai khoan nay chi str dung hach toan ddi tmg véi céc tai khoan ngoai
bang thudc loai 5 trong ng1 b NHCSXH.

(Cac noi dung khac vé hé thong tai khoan ké toan NHCSXH khong néu &
tai liéu nay, dé nghi nghién ctru tai vin ban s 4416/QD-NHCS ngay 31/12/2014
va cac vin ban bd sung khac).

III. QUY PINH MO VA SU DUNG TAI KHOAN THANH TOAN
TAI NHCSXH

1. Can cwr phap ly

- Nghi dinh s6 101/2012/ND-CP ngay 22/11/2012 cta Chinh pha vé thanh
toan khong dung tién mit;

- Nghi dinh s6 222/2013/ND-CP ngay 31/12/2013 ctia Chinh phii vé thanh
todn bang tién mat;

- Thong tu s6 23/2014/TT-NHNN ngay 19/8/2014 ciua Ngan hang Nha
nuée Viét Nam huéng dan viéc mé va stir dung tai khoan thanh toan tai t6 churc
cung tng dich vu thanh toan;

- Thong tu s6 33/2014/TT-NHNN ngay 20/11/2014 ciia Ngan hang Nha

nudc Viét Nam quy dinh mot s6 truong hop dugc thanh toan bé‘mg tién mit cta
cac to chuc st dung von nha nudc;

- Thong tu sd 32/2006/TT-NHNN ngay 26/12/2016 ctia Ngan hang Nha
nudc Viét Nam sua doi, bo sung mot s6 di€u cua Thong tu s6 23/2014/TT-NHNN
ngay 19/8/2014 ctia Ngan hang Nha nudc Viét Nam huéng dan viéc mé va st
dung tai khoan thanh toan tai t6 chirc cung ung dich vu thanh toén;

- Vin ban s6 1155/NHCS-KTTC ngay 07/4/2017 vé viéc hudng ddn mo
va st dung tai khoan thanh toan tai Ngan hang Chinh sach xa hoi.
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- Quyét dinh s0 4721/QD-NHCS ngay 21/6/2022 ctia Tong Giam doc Ngan
hang Chinh sach xa hgi vé€ viéc ban hanh Quy dinh tam thoi cung cap va su
dung dich vu Mobile Banking cua Ngan hang Chinh sach xa hoi.

2. Mot s6 ndi dung trong tim vé quy dinh mé va sir dung tai khoan
thanh toan

2.1. P6i twong dwoc mé tai khoan thanh toan
2.1.1 Ca nhan mé tai khoan thanh toin tai NHCSXH bao gom:

a) Nguoi tir di 18 tudi tré 1én c6 nang luc hanh vi dan sy ddy da theo quy
dinh cta phap luat Viét Nam;

b) Nguoi tir dit 15 tudi dén chua du 18 tudi khong bi mat hodc han ché
nang luc hanh vi dan sy;

¢) Nguoi chua du 15 tudi, ngudi han ché nang luc hanh vi dan su, nguoi
mat ndng luc hanh vi dan sy theo quy dinh ctia Phép ludt Viét Nam m¢ tai khoan
thanh toan thong qua nguoi dai dién theo phap luat.

d) Nguoi c6 kho khadn trong nhan thirc, 1am cha hanh vi theo quy dinh cta
phap luat Viét Nam m¢ tai khoan thanh toan thong qua nguoi giam ho.

2.1.2 T6 chirc 12 phap nhan dwoc thanh l1ap, hoat ddng hop phap theo
quy dinh cua phap luat.

2.2. Cac hinh thiwrc mé tai Khoan thanh toan

- Tai khoan thanh toan: La loai hinh tién giri khong ky han duoc st dung
v6i muc dich chu yéu 1a thyc hién cac giao dich thanh toan qua Ngan hang bang
cac phuong tién thanh toan nhu: séc linh tién mat, uy nhiém chi, 0y nhi€ém thu,
chuyén tién dién tu. .., bao gém:

+ Tai khoan thanh toan cua t6 chitc: La tai khoan do khach hang 1 t6 chirc
mo tai NHCSXH. Chu tai khoan thanh toan cta t6 chirc 1a t6 chirc mo tai khoan.

+ Tai khoan thanh toan c4 nhan: La tai khoan do khach hang 1a c4 nhan mo
tai NHCSXH.

+ Tai khoan thanh toan chung: La tai khoan thanh toan c6 it nhat 02 chu thé
trg 1€n ciing dimg tén md tai khodn. Chu tai khoan thanh todn chung 1a t6 chiic
hoac ca nhan.

- Tai khoan tién gui von chuyén dung: La tai khoan thanh toan cua to
chitc mé tai NHCSXH dé chuyén dung vao mgt muc dich nhét dinh cta khach
hang, nhu vn du tu xay dung co ban, tién giri Ban quéan 1y cong trinh xay dung
co ban ...

- Tai khoan tién giri ky quy: La Tai khoan thanh toan ctia khach hang tai
NHCSXH nham dam béo viéc thuc hién nghia vu tai chinh ctia khach hang d6 déi
v6i NHCSXH hodc cac bén lién quan. Riéng viéc md, sir dung va tra 14i tién guri ky
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quy doi v6i ngudi lao dong di 1am viée tai Han Quédc theo Chuong trinh cap phép
viéc lam cho lao dong nudc ngoai ciia Han Quoc (goi tat 1a chuong trinh EPS)
duogc thyuc hién theo vin ban huéng dan riéng cua Tong Gidm doc NHCSXH.

2.3. Tra lii déi v6i sé duw tién giri

S6 du tién giri caa khach hang trén tai khoan thanh toan duoc hudng 1ai
theo lai suat tién gtri khong ky han do NHCSXH quy dinh va niém yét cong khai
tung thoi ky.

2.4. HO so' mé tai khoén thanh toan

2.4.1 H6 so mé tai khoan thanh toan déi véi to chirc

a) Gidy dé nghi kiém Hop dong mé tai khoan tién guri danh cho to chirc
(Mau s6 01/TGKH);

b) Gidy to chimg minh viéc t6 chirc dugc thanh 1ap va hoat dong hop phép:
Quyét dinh thanh lap, Gidy phép hoat dong, Gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép,
Giay chimg nhan dau tu, Gidy chimg nhan ding ky hoat dong van phong dai dién
hoic cac gidy to khac theo quy dinh ctia phép luat;

¢) Cac gidy to chimg minh tu cach dai dién ctia ngudi dai dién hop phap
va quyét dinh b nhiém ké toan truong hodc ngudi phu trach ké toan (néu co)
kém thé cin cudc cong dan hodc Gidy chimg minh nhan dan/ Ho chiéu con thoi
han/ cac loai gidy to khac co gia tri twong dwong nhu chimg minh nhan dén,
Gidy chung nhan cong an nhan dan, ... ciia nhitng nguoi do.

2.4.2 H6 so m& tai khoan thanh toan déi véi ca nhan

a) Gidy dé nghi kiém Hop dong mé tai khoan tién gui danh cho ca nhan
(Mau s6 02/TGKH).

b) Céc gidy to ctia cht tai khoan, bao gdm:

- D6i v6i cong dan Viét Nam: Thé cin cude cong dan hodc Gidy ching
minh nhan dan/hd chiéu con thdi han hodc cac loai gidy to khac co gia tri twong
duong nhu chimg minh quan nhan, Gidy ching nhan cong an nhéan dan,...; gidy
khai sinh (d6i v6i ca nhan chua du 14 tudi).

- Pbi voi ca nhan la nguoi nudc ngoai: HY chiéu con thoi han, thi thuc
nhap canh hodc giay to chimg minh dugc mién thi thuc nhap canh.

¢) Truong hop ca nhan mo tai khoan thanh toan thong qua nguoi gidm ho
ngudi dai dién theo phap luat thi ngoai cac gidy to néu tai diém a va b, ho so mé
tai khoan thanh todn phai c6 thém: Thé cin cudc cong dan hodc Gidy chimg
minh nhan dan/hd chiéu con thoi han hoic céc loai gidy to khac c6 gia tri tuong
duong cua nguoi giam hd, ngudi dai dién theo phap luat; Xac nhan hoac Quyét
dinh cir nguoi giam ho ciia Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran noi cu tra cla
nguoi duge gidm ho; Quyét dinh ctia Toa an vé viéc chi dinh nguoi dai dién theo
phap luat ciia nguoi bi han ché nang lyc hanh vi dan su.
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2.4.3 HO so' mé tai khoén thanh toin chung

a) Gidy dé nghi kiém Hop déng m¢ tai khoan tién giri chung (Mau s6
03/TGKH) va Phu luc hgp dong thda thuan vé quan ly va sir dung tai khoan
thanh toan chung (Mau s6 04/TGKH).

b) Cac gidy to quy dinh tai myc 4.1 néu trén néu chu thé dung tén mo tai
khoan 1a t6 chirc, muc 4.2 néu trén néu chu thé ding tén 1a ca nhan.

2.4.4 HO so mé tai khoan tién giri von chuyén dung, tién giri ky quy

HO so md tai khoan thanh toan duoc thuc hién tuong ung vo1 muc 4.1,
muc 4.2, myc 4.3 néu trén; ngoai ra con phai co thém cic gidy to ching minh
ndi dung st dung ddi véi tai khoan tién giri von chuyén dung, tién gui ky quy
nhu: Vin ban dé nghi cua khach hang; Hop dong glu’a khach hang voi
NHCSXH hoidc don vi khac; Vin ban cua cap co tham quyén yéu cau khach
hang m¢ tai khoan chuyén dung tai NHCSXH ...

2.4.5 Yéu cau dbi véi hd so mé tai khoan thanh toan

a) Cac giéy to, tai li¢u trong hd so m& tai khoan quy dinh tai muc 4.1,4 2,
4.3,4.4 néu trén (ngoai trir Gidy dé nghi kiém Hop dong md tai khoan dugc 1ap
theo mau ciia NHCSXH) 1a cac giéy t con thoi han hiéu luc, c6 thé 1a ban chinh
hodc ban sao. Ddi véi cac loai gidy to 1a ban sao néu khong phai 1a ban c6 ching
thue, ban sao dugc cap tir s6 gdc thi khach hang phai xuat trinh ban chinh dé dbi
chiéu. Pbi voi cac gidy to bang tiéng nudc ngoai thi phai dugc dich sang tiéng
Viét va dugc cong ching theo quy dinh cua phép luat.

b) Khach hang phai chiu trach nhiém vé tinh hop phap cia cac gidy to da
cung cap cho NHCSXH va cac ndi dung dd ding ky trong hd so mo tai khoan;
thong bao ngay bang vin ban vdi NHCSXH néu co thay dbi vé cac nodi dung
trong hd so mé tai khoan.

¢) Ngoai cac gidy to quy dinh tai muc 4.1, 4.2, 4.3, 4.4 néu trén, trong
ting truong hop cu thé, NHCSXH c6 thé yéu cau khach hang cung cap thém céc
gidy tO phéap 1y can thiét, phu hop véi quy dinh cta phap luat dé bao vé quyén
lgi cia NHCSXH va cua khach hang.

2.4.6. Mé thém tai khoan

Péi voi cac khach hang muén mo thém tai khoan khi ¢ md tai khoan
thanh toan tai NHCSXH, néu cac thong tin trong hd so md tai khoan khong thay
d6i so véi hd so mo tai khoan thanh toan hién tai thi khach hang lam Gidy dé
nghi kiém Hop dong mé thém tai khoan (Mau sé 05/TGKH); dong thoi, cung
cép cac giéy to, tai li¢u trong hd so mé tai khoan theo quy dinh tai muc 4.1, 4.2,
4.3, 4.4 néu trén dé d6i chiéu véi hd so luu tai NHCSXH.

2.4.7 Thay doi thong tin khach hang
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a) Khi khach hang c6 nhu cau ddi thong tin tai khoan lién quan dén tai
khoan (thay doi chu tai khoan, ngudi dai dién hop phap, Ké toan truong, sé Thé
cin cude/sd chimg minh thu, dia chi...), khach hang gti Gidy dé nghi stra doi
thong tin (Mau s 06/TGKH hoic 07/TGKH).

b) Viéc thay ddi thong tin tai khoan dugc thuc hién tai ngin hang noi
khéach hang m¢ tai khoén.

2.5. Giay dé nghi mé tai khoan

2.5.1 Viéc d& nghi mo tai khoan phai thuc hién theo miu Gidy dé nghi
kiém Hop ddng mé tai khoan tién giri danh cho t6 chirc/ca nhan/chung (goi
chung 1a Gidy dé nghi kiém Hop ddng md tai khoan). Khi 1ap Gidy dé nghi kiém
Hop d6ng mo tai khoan phai tuan tha quy dinh sau:

a) Mot nguoi khong duge dong thoi diang ky chit ky cua nguoi dai dién
hop phap, ké toan truéng (nguoi phu trach ké toan) hoic nguoi duoc Gy quyén;

b) Néu nguoi st dung tai khoan khéng thé viét duoc dudi bat ky hinh thire
nao thi NHCSXH hudng dan cho khach hang diém chi hodc dang ky ma so/ky
tur ddc biét thay cho chir ky mau. Tru’O'ng hop sur dung chir ky dién tir trong giao
dich vé1 NHCSXH thi viéc xay du’ng, cap phat, quan 1y va stir dung chit ky dién
tir thyc hién theo van ban riéng ctiia Tong Giam déc NHCSXH;

¢) Gidy dé nghi kiém Hop déng mo tai khoan dugc 14p thanh 02 ban: 01
ban giao khach hang sau khi NHCSXH noi khach hang dé nghi mo tai khoan
chip nhan va phé duyét; 01 ban luu ho so md tai khoan cua khach hang tai
NHCSXH.

2.5.2 Giay dé nghi kiém Hop dong md tai khoan khong ¢ hiéu luc trong
cac truong hop:

a) C6 bang chimg chtng minh cac yéu t6 ké khai trong Gidy dé nghi kiém
Hop dong mé tai khoan 1a khong dang su that;

b) Khach hang khong thudc dbi tuong duge ma tai khoan tai NHCSXH.
2.6. Trinh ty, thu tuc mé tai khoan

2.6.1 Khi c6 nhu cau mé tai khoan thanh toan, khach hang 1ap 01 (mot) bd
ho so theo quy dinh tai 1 trong cac muc 4.1, 4.2, 4.3, 4.4 nQp truc tiép hoac gui
qua duong buu chinh dén NHCSXH noi dé nghi mé tai khoan thanh toan.

2.6.2 Khi nhan dugc hd so mé tai khoan, ngay trong ngay lam viéc, can
b tiép nhan c6 trach nhiém kiém tra, ddi chiéu cac gidy to va yéu t6 da ké khai
trong ho so mo tai khoan do khach hang giri/ndp, dong thoi xir 1y:

a) Néu cac gidy to trong hd so mé tai khoan chwa day du, hodc cic ndi
dung ké khai tai Gidy dé nghi kiém Hop dong md tai khoan chua khop dung voi
cac gidy to trong hd so md tai khoan thanh toan, NHCSXH théng bao cho khach
hang dé hoan thién, ndp lai hd so.
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b) Néu cac gidy to trong hd so mé tai khoan thanh toan da day du, cac ndi
dung ké khai tai Gidy dé nghi kiém Hop dong md tai khoan hoan toan khdop
dung véi cac gidy to trong hd so mé tai khoan nhung gidy to trong hd so mo tai
khoan 14 ban sao ma khong phai 1a ban sao c6 chimg thuc, ban sao dugc cap tir
s6 gbc thi can b NHCSXH yéu cau khach hang xuét trinh ban chinh dé dbi
chiéu, ky xac nhan da ddi chiéu trén ban sao, ghi ngay d6i chiéu va chiu trach
nhiém ca nhan vé viéc ddi chiéu nay.

¢) Néu cac gidy to trong hd so mé tai khoan da day du, hop phap, hop 18
theo quy dinh, cac ndi dung ké khai tai Gidy dé nghi kiém Hop dong md tai
khoan hoan toan khép ding véi cac gidy to trong hd so mo tai khoan, thi tién
hanh m¢ tai khoan cho khach hang.

d) Truong hop tir chdi md tai khoan thanh toan thi phai théng bao 1y do
cho khach hang biét.

2.6.3 Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, d6i chiéu, dam béao cac gidy to
trong hd so mo tai khoan da day du, hop phéap, hop 1é theo quy dinh, NHCSXH
tién hanh mo tai khoan cho khach hang; ghi s6 hiéu tai khoan ciia khach hang,
ngay co6 hiéu luc cua tai khoan; ky, dong déu va giao 01 (mot) ban Gidy dé nghi
kiém Hop dong ma tai khoan cho khach hang nhu sau:

a) Dbi véi tai khoan thanh toan cta c4 nhan: NHCSXH gip mit truc tiép
chu tai khoan hodc nguoi gidm ho, nguoi dai dién theo phép ludt cua chu tai
khoan (d6i véi truong hgp mo tai khoan thong qua nguoi giam ho, ngudi dai dién
theo phap luat) khi ky, giao, nhan Gidy dé nghi kiém Hop dong mé tai khoan.

b) Pdi véi tai khoan thanh toan cia to chirc: NHCSXH khong phai gap
mit tryc tiép ngudi dai dién hop phap cta cha tai khoan khi ky Gidy dé nghi
kiém Hop dong mé tai khoan nhung phai x4c minh su chinh xac vé dau (néu co)
va chir ky ctia nguoi dai dién hop phéap cua chi tai khoan trén Gidy dé nghi kiém
Hop dong mé tai khoan va dam bao khop dung vi mau dau (néu cd), mau chir
ky trong ho so mo tai khoan thanh toan. NHCSXH giao, nhan Gidy dé nghi
kiém Hop dong mé tai khoan véi can bo giao dich cua to chirc mo tai khoan tai
tru s&6 NHCSXH no1 mé tai khoan.

¢) Bdi véi tai khoan thanh toan chung

- Truong hop chu thé dung tén mé tai khoan thanh toan chung 13 c4 nhan
thi NHCSXH tién hanh ky Gidy dé nghi kiém Hop dong mé tai khoan tién giri
theo quy diém (a) muc nay.

- Truong hop cac chu thé ding tén mé tai khoan thanh toan chung 1a t6
chtc thi NHCSXH tién hanh ky Gidy dé nghi kiém hop dong mé tai khoan tién
gui theo quy dinh diém (b) muc nay.

2.7. Bao quan, lru trir hé so mé tai khoén
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a) Ho so mé tai khoan thanh toan dugc sap xép, luu giir tai bo phan ké toén,
luu thanh tdp ri€ng va bdo quan trong sudt qua trinh hoat dong cua tai khoan, bao
dam an toan, dé tra ctru va kip thoi bo sung cac giay to co lién quan dén cac thay doi
ve tai khoan.

b) Pbi voi hd so ciia cac tai khoan di dong, dugc rat khoi hd so ma tai
khoan dé dong luu cung tap nhat ky ching tir tai ngay dong tai khoan.

2.8. Str dung tai khoan va duy tri s6 du tdi thiéu

a) Str dung tai khoan

- Chu tai khoan dugc str dung tai khoan thanh toan dé ndp, rut tién mit va
yéu cau NHCSXH cung tng dich vu thanh toan qua tai khoan nhu: Dich vu
chuyén tién (tai quay, Mobile Banking,...), dich vu thanh toan: séc, hoa don
thanh toan (tién dién, tién nudc, truyén hinh,...), nap tién dién thoai, vi dién tir;
mua thé data, thé dién thoai, thanh toan/chuyén tién bang ma QR trén mg dung
VBSP SmartBanking, thu ho, chi ho va cac dich vu khac theo thong bao cua
NHCSXH tirng thoi ky.

- Viéc stir dung tai khoan thanh toan ctia ca nhan 1a nguoi chua du 15 tudi,
nguoi han ché hodc mét nang luc hanh vi dan sy, nguoi ¢6 kho khan trong nhan
thire, 1am chu hanh vi phai dugc thuc hién thong qua nguoi giam ho hoac nguot dai
dién theo phap luat. Nguot gidm hg, nguoi dai dién theo phép luat thyuc hién cac giao
dich thanh toan thong qua tai khoan thanh toan cia ngudi dugc giam hd hodc nguoi
ma minh 1am dai dién theo quy dinh cia phap luat dan su vé giam ho va dai dién.

- Khi chu tai khoan 1a ca nhan bi chét, bi tuyén bd 1a mat tich: Néu khach
hang da dang ky ho tén, dia chi, s6 thé can cudce/ chirng minh nhan dan, mau chir
ky ctia nguoi duoc chuyén giao tai khoan thi quyén str dung tai khoan 1 cta
nguoi duoc chuyén giao tai khoan. Trong trudng hop khong dang ky ho tén, dia
chi, s6 chimg minh nhan dan, mau chit ky ctia ngudi dugce chuyén giao tai khoan
thi quyén str dung tai khoan duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

- Viéc st dung tai khoan thanh toan chung phai thuc hién ding theo céac
ndi dung tai van ban/hgp dong thoa thuan vé quan 1y va st dung tai khodn thanh
toan chung cuia cac chu tai khoan va phai tuan theo cac nguyén tac sau:

+ Cac chu tai khoan thanh toan chung c6 quyén, nghia vu ngang nhau doi
voi tai khoan thanh todn chung va viéc str dung tai khoan thanh toan chung phai
duoc su chép thuén cia tat ca cac chu tai khoan. Mdi chu tai khoan phai chiu
trach nhi€m thanh toan cho toan bd cac nghia vu ng phat sinh tir viéc st dung tai
khoan thanh toan chung.

+ Théng béo lién quan dén viéc st dung tai khoan thanh toan chung phai
dugc glri dén tat ca cac chu tai khoan, trir truong hop NHCSXH va cac chu tai
khoan thanh todn chung c6 thda thuan khéc.



49

+ Tung chu tai khoan thanh toan chung c6 thé Gy quyén cho ngudi khéc
thay mat minh st dung tai khoan thanh toan chung nhung phai dugc su dong y
bang van ban cua tat ca cac chu tai khoan chung con lai.

+ Khi mét trong cac chu thé ding tén md tai khoan thanh toan chung 1a
ca nhan bi chét, bi tuyén bo 1a da chét, bi tuyén bé mat tich, mat nang lyc hanh
vi dan sy; chu thé dung t€n mo tai khoan thanh toan chung 1a t6 chure bi gidi thé,
pha san hoac cham dut hoat dong theo quy dinh cta phap luat thi quyén st dung
tai khoan va nghia vu phat sinh tur vi¢c str dung tai khoan thanh toan chung dugc
giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

b) Duy tri s6 du tdi thiéu

Tai khoan thanh toan cta khach hang phai duy tri s6 du C6 tdi thiéu 1a
50.000 VND (Nam muoi nghin dong) trén tai khoan. Khach hang khong dugc
rit tién mat, 1ap cac 1€nh thanh toan lam s6 du Co trén tai khoan thap hon s6 du
to1 thi€u, trur truong hop dong tai khoan hodac NHCSXH chu dong trich No tir tai
khoan theo quy dinh va théa thuan vaéi khach hang.

2.9. Uy quyén sir dung tai khoén va thi tuc iy quyén

2.9.1 Doi véi to chirc

Céc t6 chirc khi mo tai khoan c6 nhu cau uy quyén sir dung tai khoan phai
1ap van ban ty quyén theo quy dinh ciia phap luat, kém theo ding ky mau chit ky
(Mau s6 01A/TGKH) va ban sao thé cin cudc cong dan/gidy chimg minh nhan
dan/h¢ chiéu con thoi han ctia ngudi dugce tly quyeén (truong hop ban sao khong co
chung thuc thi phai xuat trinh ban chinh dé doi chiéu).

2.9.2 Dbi véi c4 nhan

a) Chu tai khoan 13 c4 nhan c6 nhu cdu ty quyén st dung tai khoan thi
Chu tai khoan (nguoi uy quyén) va nguoi duge iy quyén mang CMND/hG chiéu
con hi¢u lyc dén NHCSXH noi m¢ tai khoan dé truc ti€p 1ap va ky Giay uy
quyén st dung tai khoan theo mau quy dinh cia NHCSXH (Mau s6 09/TGKH).

b) Truong hop Chu tai khoan tu 1ap Gidy uy quyén, thi Gidy ty quyén
phai c6 day du cac ndi dung sau:

- Ho tén, dia chi ctia ngudi ty quyén va ngudi duoc ay quyén.

- S6 thé can cudc/chimg minh nhan dan/ ho chiéu, ngay cip, noi cip cua
nguoi Uy quyén va nguoi dugce uy quyen.

- N6i dung va pham vi iy quyén (néu chi tiét, cu thé cong viéc Gy quyén,
pham vi, trach nhi€m,...).

- Thoi han ty quyén.

- Chit ky cua ngudi ty quyén (phai khép ding voi chit ky mau di luu tai
NHCSXH) va chir ky ctia nguoi duge uy quyén.
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- X4c nhan va déng dau cua co quan cong chung hodc Uy ban nhan dan
xa trén Giady uy quyén.

¢) Khi uy quyén, ngoai Gidy uy quyén theo quy dinh tai diém (a) va (b)
muc ndy, con phai kém theo ban sao thé can cudc/gidy CMND/ho chiéu con thoi
han cta nguoi duoc Gy quyén (trudng hop ban sao khong c6 ching thuc thi phai
xuat trinh ban chinh dé dbi chiéu).

2.10. Xir Iy tra soat, khiéu nai trong sir dung tai khoan thanh toan

2.10.1 Trong qua trinh str dung tai khoan thanh toan, khach hang co6 thé
thuc hién tra soat, khi€u nai nhung trong thoi han khong quéa 60 ngay ké tir ngay
phat sinh giao dich dé nghi tra soat, khi€u nai.

2.10.2 Hinh thirc giri thong tin tra soat, khiéu nai

Khach hang gui dé nghi tra soat, khiéu nai dén NHCSXH noi md tai
khoéan theo mdt trong cac hinh thirc:

a) Khach hang gtri Gidy dé nghi tra soat, khiéu nai (Mau s6 15/TGKH)
dén NHCSXH noi mo tai khoan.

b) Goi dién thoai dén NHCSXH noi mé tai khoan theo sb dién thoai ghi
trong Gidy dé nghi kiém Hop dong mo tai khoan. Khi tiép nhan dé nghj tra soat,
khiéu nai ctia khach hang qua dién thoai, can bo tiép nhan phai ghi am va hudng
dan cho khach hang b6 sung Gidy dé nghi tra soat, khiéu nai trong thoi han 3
ngay lam viéc ké tir ngdy khach hang dé nghi qua dién thoai, dé 1am cin cr
chinh thirc xur 1y tra soat, khiéu nai.

¢) Truong hop khach hang khiéu nai qua cac kénh tiép nhén nhu tong dai
cham soc khach hang, email, mang xa hoi: S¢ giao dich la dau moi tiép nhan va
xu ly. D01 véi cac yéu cau can phai chuyén tiép cac don vi khac lién quan moi
hoan tat duoc viéc xur 1y, SO giao dich s& thuc hién chuyén tlep yéu cau, tiép
nhan cac phan hdi tir cac don vi c6 lién quan dé xur 1y cac khiéu nai cua khach
hang.

d) Trudong hop ty quyén cho ngudi khac dé nghi tra soat, khiéu nai, khach
hang thyc hi¢n theo quy dinh cua phép luat vé uy quyén.

2.10.3 Thoi han xir 1y tra soat, khiéu nai:

a) Trong thoi han t6i da 30 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan dé nghi tra
soat, khiéu nai lan dau ciia khach hang theo mét trong cac hinh thirc tiép nhan
quy dinh theo muc 10.2 néu trén, don vi tiép nhan c6 trach nhiém xir Iy dé nghi
tra soat, khiéu nai cta khach hang.

b) Trong thdi han ti da 05 ngay 1am viéc ké tir ngay thong bao két qua tra
soat khiéu nai cho khach hang, don vi tiép nhan phai quy trach nhiém vat chét
cho ¢4 nhan, t6 chirc ¢6 lién quan va thyc hi¢n boi hoan ton that cho khach hang
theo thoa thuan va quy dinh cta phéap luat hién hanh d6i v6i nhimg ton that phat
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sinh khong do 13i cua khach hang va/hoic khong thudc cac truong hop bat kha
khang theo quy dinh tai van ban nay;

¢) Trong trudng hop hét thoi han xur 1y tra soat, khiéu nai duoc quy dinh
tai diém a muc nay ma van chua x4c dinh duoc nguyén nhan hay 16i thudc bén
nao thi trong vong 15 ngay lam viéc tiép theo, don vi tiép nhan thoa thuan véi
khach hang phuong 4n xtr 1y tra soat, khiéu nai.

2.10.4. Truong hop vu viéc ¢o d4u hiéu toi pham, don vi tiép nhan thong
bao cho co quan Nha nudc c6 thim quyén theo quy dinh cua phéap ludt vé t6
tung hinh sy, bdo cao Ngan hang Nha nudc tinh, thanh phd trén dia ban va gui
béo c4o vé Ban Kiém tra kiém toan ndi bd NHCSXH lam cin clr bdo céo Ngan
hang Nha nudc (Vu thanh toan, Co quan thanh tra, gidm sat ngan hang), dong
thoi thong bao bang vin ban cho khach hang vé tinh trang xir Iy dé nghi tra soat,
khiéu nai. Viée xur ly két qua tra soat, khiéu nai thudc trach nhiém giai quyét cua
co quan Nha nudc co thim quyén. Trong trudng hop co quan Nha nude c6 tham
quyén thong bao két qua giai quyét khong co yéu tb t6i pham, trong vong 15
ngay lam viéc ké tir ngdy c6 két luan ciia co quan Nha nudc c6 thim quyén, don
vi tiép nhan thoa thuan v6i khach hang vé phuong an xir 1y két qua. Truong hop
don vi tiép nhan va cac bén lién quan khong thoéa thuan dugc va/hodc khong
dong ¥ voi qua trinh dé nghi tra soat, khiéu nai thi viéc giai quyét tranh chép
duoc thyc hién theo quy dinh cua phép luat.

2.11. Quyén va nghia vu ciia chii tai khoan
2.11.1 Quyén ciia chi tai khoan

a) Str dung sd tién trén tai khoan cua minh dé thuc hién cac 1énh thanh
toan hop phap, hop 1¢, trong pham vi s du c¢6 thé str dung cta tai khoan. S6 du
c6 thé sir dung 1a s6 tién khach hang c6 thé chi va thanh toan tir tai khoan cta
minh. S6 du duge phép sir dung bang sé du ¢o trén tai khoan trir di cac khoan
phong téa (néu co) va trir sé6 du tdi thiéu chu tai khoan phai duy tri. Chu tai
khoan thanh toan dugc NHCSXH noi mé tai khoan tao diéu kién dé st dung tai
khoan thanh toan ctia minh thuan tién va an toan.

b) Lua chon sir dung cac phuong tién thanh toan, dich vu va tién ich thanh
toan do NHCSXH cung ung.

¢) Uy quyén cho ngudi khac st dung tai khoan theo quy dinh tai Diém 9
néu trén. Doi vai tai khoan thanh toan chung, cac dong chii tai khoan co quyén
va nghla vu ngang nhau ddi véi tai khoan va viéc sir dung tai khoan phai c6 sy
chép thuin cua tat ca nhimg ngudi dong chu tai khoan. Cac dong chu tai khoan
dugc Gy quyén cho nhau hodc ty quyén cho ngudi khac trong viée st dung va
quyét dinh cac van dé lién quan dén tai khoan thanh toan chung trong pham vi
quyén va nghia vu ctia minh.
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d) Yéu cau NHCSXH noi mé tai khoan thuc hién cac 1énh thanh toan hop
phap, hop 1€, cung cap thong tin vé cac giao dich thanh todn va s6 du trén tai
khoan cua minh.

d) Yéu cau NHCSXH noi mé tai khoan tam khoa, dong hodc thay doi
cach thire sir dung tai khoan khi can thiét; duoc giri thong bao cho NHCSXH vé
viéc phat sinh tranh chap vé tai khoan thanh todn chung giita cac chu tai khoan
thanh toan chung.

e) Huong lai sudt cho s tién trén tai khoan theo muc 1di suat do
NHCSXH quy dinh tuy theo dac diém cua tung tai khoan, s6 du tai khoan.

f) Puoc NHCSXH dam béao an toan sd du trén tai khoan va bao mat thong tin
lién quan dén tai khodn, giao dich tai khoan theo quy dinh cia NHCSXH va phap luat.

g) Yéu cau ngin hang xac nhdn sé du c6 thé s dung trén tai khoan.
Truong hop yéu cau xac nhan so du tai khoan, chu tai khoan phai 1ap Giay dé
nghi x4c nhan s6 du theo mau quy dinh (Mau s6 11/TGKH).

2.11.2 Nghia vu cuia chu tai khoan

a) Tuan thu cac quy dinh cta phap luat va quy dinh cia NHCSXH vé mo
va st dung tai khoan, lap cac 1énh thanh toan, st dung cac phuong tién thanh
toan, thuc hién giao dich thanh toan qua tai khoan, luan chuyén va luu trir ching
tur giao dich, dam bao cac bién phap an toan trong thanh toan.

b) Pam bao c6 du s6 du trén tai khoan dé thuc hién cac 1énh thanh toan da
1ap, duy tri s0 du t61 thi€u trén tai khoan theo quy dinh cia NHCSXH.

¢) Tu t6 chic hach toan, theo ddi phét sinh va sé du trén tai khoan, ddi
chiéu vé1 Gidy bdo No, Gidy bao Co, hoac Gidy biao s6 du tai khoan do
NHCSXH noi m¢ tai khoan gui dén.

d) Chiu trach nhiém vé nhiing thiét hai do sai sot hodc bi loi dung, Itra dao
khi sir dung dich vu thanh toan qua tai khoan do 15i ban than chu tai khoan.

d) Kip thoi thong bao cho NHCSXH noi mé tai khoan khi phat hién thay
sai sot, nham 14n trén tai khoan ctia minh hodc nghi ngo tai khoan ctua minh bi
loi dung. Cung cap thong tin chinh xac khi yéu cau sir dung dich vu thanh toan
hoac trong qua trinh str dung dich vu thanh toan qua tai khoan.

e) Hoan tra hoic phdi hop véi NHCSXH hoan tra cac khoan tién do sai
sot, nham 1an da ghi C6 vao tai khoan thanh toan ciia minh.

f) Pong chu tai khoan dugc iy quyén nhan thong bao cia NHCSXH lién
quan dén tai khoan cé trach nhiém thong bao lai véi cac dong chi tai khoan
khac; thong bao giri cho ddng chu tai khoan duoc uy quyén nhén thong bao
duogc coi nhu thong bao t6i tat ca cac ddng chu tai khoan.

g) Khong dugc cho thué, cho mugn tai khoan.
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h) Khong duge sir dung tai khoan thanh toan dé thuc hién cho cac giao
dich nham muc dich rtra tién, tai trg khung bo, Itra ddo, gian 1an hodc cac hanh
vi vi pham phap luat khac.

i) Thanh toan cac khoan no (gdc, 13i, phi, chi phi khéc ...) phét sinh trong
truong hop stir dung tai khoan dé dam bao nghia vu ctia minh.

k) Pong thué thu nhap trén 13i dugc hudng tir tién giri theo quy dinh cia
phép ludt (néu co).

1) Cung cép day du, rd rang, chinh x4c cac thong tin lién quan vé md va sir
dung tai khoan thanh toan. Thong bao kip thoi va gui cac gidy to lién quan cho
NHCSXH khi c6 su thay doi vé thong tin trong ho so mé tai khoan thanh toan.

2.12. Quyén va nghia vu ciia NHCSXH
2.12.1 Quyén cia NHCSXH

a) Puoc chu dong trich (ghi Ng) tai khoan cua khach hang trong cac
truong hop sau:

- Thu cac khoan ng dén han, qua han, tién 13i va cac chi phi phat sinh
trong qua trinh quan ly tai khodn va cung tng cac dich vu thanh todn theo thoa
thuan vé1 khach hang bang van ban, phu hgp vdi quy dinh cua phap luat.

- Theo yéu cau bang vin ban cia co quan nha nudc c6 thAim quyén trong
viéc cudng ché thi hanh quyét dinh vé xir phat vi pham hanh chinh, quyét dinh
thi hanh an, quyét dinh thu thué hodc thuc hién cac nghia vu thanh todn khac
theo quy dinh cua phap luat.

- Diéu chinh cic khoan muc bi hach toan sai, hach toan khong dung ban
chat hodc khong phu hop vao1 ndi1 dung st dung cua tai khoan thanh toan theo
quy dinh cua phép luat va thong bao cho chu tai khoan biét.

- Khi phat hién di ghi C6 nham vao tai khoan ciia khach hang hodc theo
yéu cau hay 1énh chuyén C6 cua t6 chuc cung ung dich vy thanh toan chuyén
tién do to churc cung g dich vu thanh toan chuyén tién phat hién thay cé sai sot
so v01 Iénh thanh todn cia nguoi chuyén tién.

- Chi tra cac khodn thanh toan thuong xuyén, dinh ky theo thoa thuan gitra
chu tai khoan voi NHCSXH.

b) C6 quyén tir chdi thuc hién cac 1énh thanh toan cta khach hang trong
cac truong hop sau:

- Chi1 tai khoan khong thuc hién day du cac yéu cau vé thu tuc thanh toan;
1€nh thanh toan khong hop 1€, khong khop dung véi cac yéu té6 da dang ky hoac
khong phu hop véi cac thoa thudn gitta NHCSXH va khach hang.

- S du trén tai khoan khong du dé dam bao cho viéc thuc hién lénh
thanh toan.
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- Khi c6 yéu cau bang van ban cua co quan nha nudc c6 tham quyén hodc
c6 bang ching vé viéc giao dich thanh toan nham rtra tién, tai trg khiing bo theo
quy dinh cua phap luat vé phong chong rura tién.

- Tai khoan thanh todn dang bi tam khoa, bi phong tdéa toan b0 hodc tai
khoan thanh toan da bi dong, bi tam khoa hodc phong toa mét phan ma phan khong
bi tam khoa, phong toa khong c6 du so6 du dé thuc hién cac 1énh thanh toan.

¢) Tam khoa, phong téa, dong, chuyén doi hodc tat toan sd du tai khoan
theo quy dinh cua phap luat.

d) Tur chdi yéu cau tam khoa, dong tai khoan thanh toan cta chu tai khoan
hodc chua phong toa tai khoan thanh toan chung (néu mét trong cac chu tai
khoan cé thong bao bang vian ban vé viéc phat sinh tranh chip vé tai khoan
thanh todn chung gitra cac chu tai khoan thanh toan chung), khi chu tai khoan
chua hoan thanh nghia vu thanh toan theo quyét dinh cudng ché cia co quan nha
nuéc c¢d tham quyén hoic chua thanh todn xong cac khoan no phéi tra cho
NHCSXH noi m¢ tai khoan.

e) Quy dinh va ap dung cac bién phap bao dam bao an toan, bao mat trong
qué trinh m& va st dung tai khoan thanh todn phu hop cac quy dinh ctia phap luat.

f) Yéu cau khach hang cung cap thong tin ¢ lién quan khi sir dung dich
vu thanh toan theo quy dinh.

g) Céac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat hoic theo thoa thuan bang
van ban gitra chu tai khoan vé1 NHCSXH khong trai voi quy dinh ctia phap luat.

2.11.2 Nghia vu cia NHCSXH

a) Hudng dan khach hang thuc hién dung cac quy dinh vé lap hd so mo
tai khoan, dang ky dich vu Mobile Banking (néu khach hang c6 yéu cau), lap
ching tur giao dich va cac quy dinh c¢6 lién quan trong viéc st dung tai khoan,
giai dap, xtr 1y kip thoi cac thac mac, khiéu nai trong qua trinh mé va sir dung tai
khoan cua khach hang.

b) Kiém soat cac lénh thanh toan ctia khach hang, dam bao 1ap dung thu
tuc quy dinh, hop phap, hop 1& va khép dang véi cac yéu to di dang ky. Thuc
hién day du, kip thoi cac 1énh thanh toan cta chu tai khoan sau khi da kiém tra,
kiém soat tinh hop phap, hop 18 ctia 1énh thanh toan.

) Ghi C¢ vao tai khoan thanh toan cta khach hang kip thoi cac 1énh thanh
toan chuyén tién dén, ndp ti€n mat vao tai khodn, hoan tra kip thoi cac khoan tién
do sai sot, nham 1an da ghi No d6i véi tai khoan thanh toan cia khach hang.

d) Théng tin ddy du, kip thoi vé sd du, cac giao dich phat sinh trén tai
khoan thanh toan va viéc phong toa tai khoan thanh toan bang vin ban dinh ky
hodc dot xuét theo yéu cau cua chu tai khoan va chiu trach nhiém vé tinh chinh
xé4c ddi v6i nhitng thong tin ma minh cung cp.
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d) Luu giir va cdp nhat ddy du cic mau chir ky, mau dau (néu co) cua
khach hang da dang ky dé kiém tra, d61 chi€u trong qua trinh str dung tai khoan
thanh toan.

e) Cap nhat kip thoi cac thong tin khi c6 thong bao thay d6i ndi dung trong
h6 so m¢é tai khodn thanh toén ctia chu tai khoan. Bdo quan, Iuu trit hd so mé tai
khoan va céac chung tir giao dich qua tai khoan theo dting quy dinh phép luat.

f) Pam bao bi mat cac thong tin lién quan dén tai khoan va giao dich trén
tai khoan cua khach hang theo quy dinh cta phap luét.

g) Chiu trach nhiém vé nhirng thi¢t hai do sai sot hodc bi loi dung, Itra dao
trén tai khoan ctia khach hang do 16i ctia Ngan hang.

h) Tuén tha cac quy dinh cta phép luat vé phong chéng rira tién, tai tro
khung bo, Itra ddo, gian 1an hodc cac hanh vi vi pham phép luat khac.

i) Niém yét cong khai cac quy dinh vé mé va sir dung tai khoan.

2.13. Dong tai khoan thanh toan

2.13.1 Viéc dong tai khoan thanh toan chi dugc thuc hién tai noi mo
tai khoan.
2.13.2 NHCSXH doéng tai khoan cta khach hang trong cac truong hop sau:

a) C6 van ban yéu cau dong tai khoan thanh toan ctia chu tai khoan va cha
tai khoan da thuc hién day du cac nghia vu lién quan dén tai khoan thanh toan.
Truong hop chu tai khodn 1a ngudi chua du 15 tudi, nguoi han ché nang lyc
hanh vi dan sy, ngudi mat nang lyc hanh vi dan sy, nguoi kho khéan trong nhan
thire, 1am cha hanh vi thi viéc dong tai khoan dugc thuc hién theo yé€u cau cua
nguoi gidm hg, nguot dai dién hop phép cua chu tai khoan.

b) T6 chirc co tai khoan thanh toan chdm dut hoat dong theo quy dinh cia
phap luat.

¢) Ca nhan co tai khoan thanh toan bi chét, bi tuyén b6 1a da chét, bi mat tich
hodc mat nang luc hanh vi dan su.

d) Chu tai khoan vi pham cam két hodc céc thoa thuin vé mé va st dung
tai khoan thanh toan vo1 NHCSXH.

@) Khi tai khoan thanh toan hét s6 du hodc c¢6 sé du duéi 50.000 dong,
chu tai khoan khong con quan hé gui tién vé1 NHCSXH va tai khoan da ngung
giao dich trong thoi gian 36 thang.

e) Cac truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.

2.12.3 NHCSXH duoc quyén quyét dinh ty dong cac tai khoan thanh toan
theo quy dinh tai di€ém b, ¢, d, d, e muc 12.2 néu trén. Viéc ra soat tai khoan
thanh toan NHCSXH tu dong duoc thuc hién vao thoi diém cudi nam (ngay
31/12 hang nam).
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2.13.4 Thu tuc dong tai khoan

a) Truong hop déng tai khoan theo yéu ciu cta chu tai khoan, NHCSXH
noi mé tai khoan dé nghi khach hang 1ap Giay dé nghi dong tai khoan theo mau
quy dinh (Mau s6 08/TGKH).

b) Trudng hop NHCSXH sir dung quyén quyét dinh ty dong tai khoan (trir
truong hop quy dinh tai diém d, muc 12.2 néu trén) va xir 1y s6 du con lai trén tai
khoan, trudc khi dong tai khoan 30 ngay, NHCSXH thong bao cho chu tai khoan,
ngudi giam ho, ngudi dai dién phap luat cua chu tai khoan hodc nguoi thira ké
hop phap cua chu tai khoan biét hodc niém yét cong khai tai tru s& giao dich.

c) Sau khi dong tai khoan, NHCSXH phai thong bdo cho chu tai khoan,
nguoi giam hd hoac nguoi thira ké hop phap bi€t trong trudong hop chu tai khoan
thanh toan cua ca nhan bi chét, bi tuyén bo 1a di chét hodc mat tich.

2.13.5 Xir Iy s6 dw con lai trén tai khoan sau khi bi déng:

a) Chi tra theo yéu cau ctia chi tai khoan; nguoi giam ho, ngudi dai dién
hop phap cua chu tai khoan trong truong hop chu tai khoan 1a nguoi chua du 15
tudi, nguoi han ché nang luc hanh vi dan su, nguoi mat nang luc hanh vi dan su,
nguoi kho khan trong nhan thirc, lam chu hanh vi hodc nguoi dugce thira ké, dai
dién thira ké trong trudng hop chu tai khoan thanh toan cua cé nhéan bi chét, bi
tuyén bo 1a da chét, mat tich.

b) Chi tra theo quyét dinh cuia toa an.

¢) Hach toan vao tai khoan thu nhap bat thuong cia NHCSXH dbi véi
truong hop tai khoan thanh toan dugc dong theo quy dinh tai diém d muc 12.2
néu trén.

d) Cac truong hop con lai, NHCSXH quan 1y s6 du trén tai khoan thanh
toan néu chu tai khoan, nguoi dugce thira ké, dai dién thira ké, nguol giam ho,
nguoi dai dién theo phap luat cua chu tai khoan khong nhan lai s6 tién con lai
trén tai khoan sau khi NHCSXH da thong bao vé viéc dong tai khoan bang vin
ban cho chu tai khoan, ngudi thira ké, dai dién thira ké, nguoi giam ho, nguoi
dai dién theo phap luat cta chu tai khoan biét. Cac tai khoan nay s& duoc tap
hop va chuyén ké toan hach toan ghi C6 vao tai khoan thu nhap bat thudong sau
khi ¢6 sy phé duyét ciia Giam doc NHCSXH noi mo tai khoan. Trudng hop sau
khi da hach toan vao thu nhép, khach hang c6 1y do hop 1€ dugc Giam ddc
NHCSXH chép thuan tra tién, Ké toan hach toan ghi No tai khoan chi phi bat
thuong.

2.13.6 Tai khoan da dong khong duoc phuc hoi lai, sau khi tai khoan bi
dong khach hang mudn st dung tai khoan phai lam lai thu tuc mo tai khoan méi.

(Nhimg ndi dung vé Quy dinh mé va str dung tai khoan thanh toan tai NHCSXH
khéng néu & tai lidu nay, d& nghi nghién ciu tai Van ban 1155/NHCS-KTTC ngay
07/4/2017 ciia Tong giam déc NHCSXH va cac cac vin ban lién quan hién hanh).
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IV. NGHIEP VU NGAN QUY
1. Can cwr phap ly

- Thong tu s6 01/2014/TT—NHNN ngay 06/01/2014 cua Thong dbc Ngan
hang Nha nu’oc ve ¢ Quy dinh v& giao nhén, bao quan, van chuyén tién mit, tai
san qui, gidy to c6 gia”;

- Théng tu 25/2013/TT-NHNN ngay 01/12/2013 ctia Théng déc Ngan
hang Nha nudc Quy dinh vé viéc thu, doi tién khong du ti€u chuan luu thong;

- Thong tu 28/2013/TT-NHNN ngay 05/12/2013 cta Ngan hang Nha
nudc Quy dinh vé xtr 1y tién gia, tién nghi gia trong nganh ngan hang;

- Vin ban sb 929/NHNN-PHKQ, ngay 19/02/2014 ctia Thong ddc Ngan hang
Nha nudc vé viée huéng dan thyuc hién Thong tu s6 01/2014/TT-NHNN quy dinh vé
giao nhan, bao quan, van chuyén tién mat, tai san qui, giay to co gia;

- Van ban s 1101/NHCS-KTTC ngay 20/3/2018 ctia Tong giam dbc
NHCSXH vé viéc thu, doi tién khong du tiéu chuan luu thong.

- Vin ban s 1454/HD-NHCS ngay 20/5/2014 ctia Tong giam déc NHCSXH
hudng dan thuc hién ché do giao nhan, bdo quan, van chuyén tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia trong hé¢ thong NHCSXH;

- Vin ban s 397/NHCS-KTTC ngay 11/2/2014 ctua Tong giam ddc
NHCSXH vé viée xur 1y tién gia, tién nghi gia.

- Tai liéu “ Tién Viét Nam va cach nhén biét” cia Cuc phat hanh va kho
quy Ngan hang Nha nudc Viét Nam hodc tai dia chi http://ww.sbv.gov.vn, muc
Tién Viét Nam.

2. Mot s6 ndi dung trong tAim vé nghiép vu ngin quy

2.1. Giai thich tir ngir

- Tién mit: Tién gidy, tién kim loai do Ngan hang Nha nudc Viét Nam
phat hanh.

- Tién gidy: Tién cotton va tién polymer.

- Tai san quy: Vang, kim khi quy, da quy, ngoai té tién mat va céc loai
tai san quy khac.

- Giz'ly to c6 gia: CO phiéu, trai phiéu, chung chi quy, héi phiéu doi no,
héi ph1eu nhan ng, ky phiéu, sec chtng chi tién giri, quyén mua cb phan chu’ng

quyen quyén chon mua, quyén chon ban hop ddng twong lai, hop dong gop vén
dau tu, nhom chimg khoan hodc chi s6 chimg khoan.

- Niém phong: Péong g6i bo, tai, hop, bao tién theo quy dinh va ghi dau hiéu
de khong cho phép tu tién mé; dam bdo bo, tui, bao tién dugc gilt nguyén, day du.


http://ww.sbv.gov.vn/
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- Tién khong di tiéu chuan hru thong: La cac loai tién gidy (tién cotton
va tién polymer), tién kim loai do Ngan hang Nha Nuéc Viét Nam phat hanh,
dang luu hanh hop phép nhung bi rach nat, hu hong duoc phan loai theo cac
tiéu chuan do Ngan hang Nha Nuéc Viét Nam quy dinh.

- Tién gia: La nhiing loai tién 1am giong nhu tién Viét Nam nhung khong
phai do Ngan hang Nha nudc t6 chire in, dtc, phat hanh.

- Tién gia loai méi: La loai tién gia chua dugc Ngan hang Nha nudc
(hoac B9 Cong an) thong bio bang van ban.

- Tién ghi gia: La tién chua két luan dugc 14 tién that hay tién gia.

2.2. Quy dinh déng goi tién miit, niém phong tién mit, ngoai té, gidy tor
co gia.

2.2.1 Pong goi tién mit

a) Pong gbi tién cotton

- Pong thép tién: 100 (mot trim) to tién cing ménh gia, cung chat liéu
(khong dé 1an tién Polymer va tién cotton) dong thanh mot thép, budc bang day
(day, gai,...) hodc quan bang bang gidy & vi tri 1/3 chi€u dai cua thép tién.

- Pong b6 tién: sap xép du 10 thép tién cing ménh gia, dat 5 thép co hang
day budc cung phia va 5 thép kia c6 hang day budc ddi dién, & mit dé dan niém
phong dit thém td 16t niém phong, dong bo bang soi diy se. Cac loai ménh gia
tir 1.000 dong tré 1én, budc 3 ngang 1 doc, cac loai ménh gid nho tir 500 dong
tré xuéng budc 2 ngang 1 doc. Tai cac diém giao nhau gilta cac ddy ngang va
day doc phai quin vong qua lai dé giit cho bo tién chic chin, nat budc that hai
dau day dat trén bé mit to 16t niém phong bo tién.

- Pong gbi bao tién: Mot bao tién gébm 20 bo tién cing ménh gia, cing
chat liéu (khong lan tién cotton vao bao ti€n polymer va nguoc lai). Bao tién
dong thanh khoi hinh chit nhat, miéng bao budc that nut chat hoac gap miéng va
khau kin. Bao déng tién dugc sur dung 1a bao vai soi loai tot, dai, bén, may bang
chi tot, chac chan, may dau duong chi ¢ day bao va thanh bao.

b) Péng goi tién polymer

- Pong thép tién: 100 (mot tram) td tién polymer cting ménh gia (khong
deé lan tién cotton) dong thanh mot thép, quan bang bang gidy rong tir 2-3 cm &
vi tri 1/3 chiéu dai cua thép tién.

- Pong bo tién: Sap xép da 10 thép tién cing ménh gia dé chuan bi dong
b6 nhu do1 véi tién cotton. Dung 2 miéng bia cung, kich thudc phu hop véi loai
tién dé chan gilr 2 mét bo tién. O mat dé dan niém phong, dat thém to 16t niém
phong Ién trén miéng bia ciing, dan gidy niém phong 1én trén nut budc bo tién.

- Péng goi bao tién: thuc hién nhu dong bao tién cotton
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c) Péng goi tién kim loai

- Mot thi tién kim loai gdm 20 (hai muoi) théi tién cing ménh gia
- Mot thi tién c6 1.000 (mdt nghin) miéng cing ménh gia

- Mot théi tién gém 50 (ndm muoi) miéng cing ménh gia

- M6t hop tién kim loai gdm 40 (bén muoi) thoi cling ménh gia

- M6t thung tién kim loai gdm 10 t0i tién cuing ménh gia.

2.2.2 Niém phong tién mit

- Gidy niém phong bo tién 1 loai gidy mong, kich thudc phu hop véi timg
loai tién, st dung gidy ni€ém phong mau trang, muc in mau den.

- Trén gidy niém phong bo, i, bao tién phai c6 diy du, rd rang cac ndi dung
sau: Ngan hang chinh sich xa héi (Tinh hodac Huyén); loai tién; sO luong (to,
miéng, bo, tai) tién; so tién; ho tén va chir ky cua nguoi kieém dém, dong goi; ngay,
thang, nam dong go1 niém phong. Dung but b1 muc tot dé ghi, khong dung muc dé
phai hoac but chi.

- Gidy niém phong b6 tién phai dan trén to gidy 16t va méi day budc that
nut hai dau day.

- Ngudi c6 tén, chit ky trén gidy niém phong phai chiu trach nhiém vé bo,
tui, bao tién da niém phong.

- Niém phong bao, tai tién: dung dy soi se, khong c6 mdi ndi dé khau va
budc chat miéng bao, tui hodc cé thé gap miéng, khau kin hai lan qua lai, mii
khau day, cach nhau 2-3 cm; dan t& niém phong sat nat bugc miéng tui, bao; khi
dan giay niém phong phai tach riéng cho hai dau day cach nhau.

2.2.3 Péng géi va niém phong ngoai té, gidy to ¢ gid

- G1ay td ¢6 gid, bao gdm: CO phiéu, trai phleu chiing ch1 quy, h01 phleu
doi no, hdi ph1eu nhan no, ky phiéu, sec chtng chi tién gu’l quyén mua c6 phan

chtmg quyén, quyén chon mua, quyén chon ban, hop dong tuong lai, hop déng
g6p von dau tu, nhom chirng khoan hodc chi s6 ching khoan.

- Viéc dong goi, niém phong ngoai té, gidy to co gia, thuc hién nhu dong
g01, niém phong tién mat.

2.3. Kiém dém va giao nhan tién mit, ngoai té, gidy to c6 gia

2.3.1 Nguyén tic kiém dém, giao nhan va thu, chi tién mit, ngoai té,
giay to co gia

- Moi khoan thu, chi tién mat, gidy to c6 gia, ngoai t¢ déu phai thyc hién thong
qua quy cua don vi. Khi thu, chi tién mat, ngoai t¢, giay to co gia phai kiém dém
chinh xac vé so lugng va gia tri.

- Céc khoén thu, chi phai can ctr vao chung tur ké toan.
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- Trudi khi thu, chi phai kiém soét tinh hop 18, hop phap cta chimg tir ké toan.

- Tién mit, ngoai té, gidy to c¢6 gia thu vao hay chi ra phai du, ding vé6i s6
tién (bang s6 va bang chir), khdp dung v€ thoi gian (ngay, thdng, nam) trén
ching tir ké todn va so ké toan.

- Sau khi thu va truée khi chi tién mat, chung tur ké toan phai c6 du chir
ky cuia nguoi ndp hay linh tién va tha quy hodc giao dich vién thu, chi tién mat.

- Khong dugc chi bo (ti) tién nguyén niém phong (trén niém phong
ghi tén Ngan hang Nha nudc, T6 chirc tin dung, Kho bac Nha nudc) cho
khach hang.

- M&i chimg tir ké toan thu, chi tién mit, ngoai t&, gidy to co gia phai 1ap
mot Bang ké cac loai tién thu (chi) hodac mot Bién ban giao nhan tién.

2.3.2 Ghi chép bang ké cac loai tién thu hodc chi

- Bang ké cac loai tién thu (chi) hodc bién ban giao nhan phai c6 day du
ho tén, dia chi khach hang; s6 luong, gia tri tirng loai ti€n; tong so ti€n; ngay,
thang, nam phai day du va khép dang voi ching tir ké toan, so quy. Sau khi thu
(chi) tién mat, trén bang ké phai co chit ky ctia khach hang (ngudi giao hoic
nhan tién) va Thu quy hoac Giao dich vién.

- Truong hop khach hanh khéng biét chit, phai co diém chi van tay cua
ngodn tro trai d€ thay cho chit ky ciia khach hang.

- Bang ké cac loai tién thu (chi) co thé sir dung theo cac hinh thirc: To roi
(in san hodc duoc in ra tir chuong trinh Intellect) hodc ghép chung véi chimg tur
ké toan giao dich.

2.3.3 Sip xép, Iuu trir cac bang ké thu hoic chi tién

- Truong hop st dung Bang ké To roi: Hang ngay cac bang ké dong thanh
tap gom hai phan thu va chi, phan thu xép trén, phan chi xép dudi. Trong ting phan
x€p theo thir tu ching tir k€ toan. Cac loai bang ké nay dugc bao quan trong thoi
han 05 nam.

- Truong hop don vi ap dung ké cac loai tién thu (chi) ghép chung véi
chirng tir k€ toan giao dich, dong cung tap nhat ky chig tir ké toan va dugc bao
quan luu trit theo ché do luu trit chirng tur ké toan.

2.4. Quy trinh thu, chi tién mit

2.4.1 Thu tién mit

a) Trudong hop khong T chirc giao dich mot cira

Buoc l: Bo phan ké toan giao dich, huéng dan khach hang lam thu tuc
viét gidy nop tién, glay guri tlen hoac thong béo cho khach hang biét Tong sb tién
phai nop (néu ndp tién tra ng gbc, 14i tién vay...).



61

Budc 2: Thu quy hudng dan khach hang sip xép tién theo bo, thép, to,
miéng theo tl‘rng loai ménh gia; 1ap Bang ké cac loai tién ndp hodc ké cac loai
tién ndp 1én phan quy dinh trén chimg tir ndp tién (neu co), ky va gh1 r0 ho tén
ngudi ndp trén bang ké va trén chimg tir ndp tién (gidy nop tién, gidy gui tién).

Budc 3: Thu quy cin cr Bang ké cac loai tién ndp (dd co chit ky cua
khach hang) va chtmg tir ndp tién (néu co), tién hanh thu tién mit va thuc hién
kiém dém. Viéc chon loc va kiém dém d6i voi tién mat do khach hang nop duoc
thuc hién theo trinh tu sau:

- Kiém dém Tong sb: phai nhan cing mot lic toan bo s tién khach hang
ndp theo bang ke, kiém dém Tong s6 bo (mdi bé du 10 thép), tai, sau d6 kieém
dém tung to (ti€n gidy), miéng (tien kim loai).

- Kiém dém to (miéng): md bo (tai) tién ra kiém dém timg to (miéng).
Trong luc kiém dém, khong dé lan tién da ki€ém dém vai tién chua kiém dem.

+ Qu4 trinh kiém dém, néu phat hién cac loai tién, nhiing to (miéng)
khong du tiéu chuan luu thong, tién gia, tién mau,... Thu quy phai bao cdo Thu
truong don vi d€ 1ap bién ban, giir lai hién vat va xur Iy theo cac quy dinh hién hanh.

+ Trudng hop phai thoai tra lai tién thira cho khach hang, Thu quy ghi s6

tién thoal tra vao phia dudi sau dong Tong cong cua Bang ké cac loai tién nop,
ghi s6 am (dau -).

+ Hoan thanh cong viéc kiém dém tién theo bang ké cac loai tién nop do
khach hang ndp vao, Thu quy ky tén 1én bang ké va gidy nop tién, giri tién,
chuyén bang ké va gidy ndp tién, giri tién sang cho bd phan ké toan.

Budc 4: Giao dich vién cin ctr bang ké va gidy ndp tién, giri tién di c6
chit ky cua Thu quy, nhap day du cac thong tin vao hé thong, sau do6 chuyén dir
liéu giao dich, giay ndp tién, gui tién sang Ki€ém soat vién.

Budc 5: Kiém soat vién kiém soat giao dich va in chung tir (cac chung tir
thu tién, ching tir giao dich do NHCSXH in ra tir chuwong trinh Intellect), ky
kiém soat 1én tat ca cac lién chimg tir in ra, chuyén toan bd ching tir va bang ké
cac loai tién ndp cho Giao dich vién.

Budc 6: Giao dich vién kiém tra lai cac yéu td trén chung tir (gidy ndp
tién, gidy guri tién, phiéu thu tién, cac ching tir giao dich khac nhu S6 tiét kiém,
S6 vay von...), ky tén 1én tat ca cac lién chtng tir ké toan, sau d6 chuyén toan
bo chung tir va bang ké cac loai tién nop cho Thii quy.

Budc 7: Thii quy nhan bd chimg tir thu tién va bang ké cac loai tién nop tir
Giao dich vién, kiém soat lai tinh hop phép, hop 18 ctia bo chimg tir thu tién, ddi
chiéu sb tién trén bang ké nodp tién (dd co chit ky cua Thi quy) va s tién trén
chung tir ké toan, S tiét kiém, S6 vay von...Néu dam bao khép dung, yéu cau
khach hang ky tén vao chd quy dinh ciia cac lién chtng tir va hd so c6 lién quan,
dong thoi phai ghi ngay vao S6 quy tién mat, ky tén vao chd quy dinh trén tat ca



62

cac lién ching tir ndp tién, thu tién, tra lai khach hang mot lién ching ttr ndp tién,
thu tién kem ho so cua khach hang (S6 tiét ki€ém, S6 vay von, Chung minh
thu...), chuyén mot lién chung tir sang bd phéan ké todn bang duong day noi bo.

b) Trudng hop T chic giao dich mot cira

Buéc 1: Giao dich vién huéng dan khach hang 1ap chung tir giao dich:
gidy nop tién, gidy gui tién hodc thdng béo cho khach hang biét Tong sb tién
phai ndp. Hudng dan khach hang sap xép tién theo bo, thép, to, miéng theo timg
loai ménh gia, 14p Bang ké cac loai tién ndp co day du cac yéu td (ho tén ngudi
nop, dia chi, nd1 dung khoan tién nop, s6 tién bﬁng 30, béng chir, va chir ky hodc
diém chi cta nguoi ndp tién.

Budc 2: Can cu ching tir, bang ké céc loai tién ndp, tién hanh thu tién mat
va thuc hién kiém dém nhu bude 3 tiét a.

Budc 3: Nhap dit liéu tir Bang ké, ching tir thu tién vao hé théng theo quy
dinh, trong pham vi tham quyén dugc phéan cap, sau d6 chuyén dir li¢u, chung tir
gidy (n€u co) sang Kiém soat vién.

Budc 4: Kiém soét vién kiém soét giao dich, néu dang thi phé duyét va in
ching tir (Phiéu thu tién, ching tir giao dich khic in ra tir chwong trinh
Intellect), ky kiém soat 1én tit ca cac lién chimg tir, chuyén bd chimg tir thu tién
va bang ké cac loai tién ndp cho Giao dich vién.

Budc 5: Giao dich vién kiém tra lai cac yéu to trén bd ching tir ndp tién,
thu tién, ky tén 1én tat ca cac lién chimg tir ké toan, tra khach hang mot lién chimg
tir ndp tién hodc phiéu thu da co day du chit ky; lién ching tir con lai duoc luu gitr
dé dbi chiéu cudi ngay voi Nhat ky giao dich va dong luu cung Nhat ky chimg ti.

Giao dich vién dugc st dung Nhat ky giao dich in ra tor chuong trinh
Intellect dé thay thé cho S6 quy tién mat.

2.4.2 Chi tién mit

Budc 1: Giao dich vién tiép nhan thong tin va cac chung tir rat tién do
khach hang 1ap (séc linh tién mat, gidy rat tién) hodc chimg tir chi tién da duoc
Giam déc (hodc nguoi duoc ty quyén) phé duyét, hd so khach hang, gidy to tuy
than (ching minh nhan dan, chiing minh quan nhan, ho chiéu ...), nhap dir licu
giao dich vao hé thong, ky ghi rd ho tén vao chimg tir do khach hang 1ap theo quy
dinh, chuyén Kiém soat vién phé duyét.

Budc 2: Kiém soét vién kiém soat giao dich, néu dung thi phé duyét, in
cac chimg tir (chung tir chi tién, chimg tir giao dich in ra tir chuwong trinh phan
mém Intellect), ky kiém soat 1én tat ca cac lién chtng tir, chuyén toan bd ching
tur sang Giao dich vién.

Bude 3: Can cur ching tir chi (séc linh ti€én mat, gidy rat tién, phiéu chi
hodc phi€u giao dich) da c6 chit ky cua Kiém soat vién, Giao dich vién kiém soat
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tinh hop phap, hop 1é ctia ching tir ké toan, chuan bi cac loai tién chi ra cho khach
hang (khéng dugc chi theo bo, tai tién con nguyén niém phong), 14p Bang ké cac
loai tién chi, vao hé théng thuc hién Cash out (néu giao dich mdt cua). Truong
hop khong thuc hién giao dich mét cira, Giao dich vién chuyén ching tir sang cho
Thi quy, Thu quy chuan bi cac loai tién chi ra va 1ap bang ké cac loai tién chi,
vao SO quy tién mit, ky tén ngudi chi tién 1én tat ca cac lién ching tir chi.

Budc 4: Yéu cau khach hang ky nhén tién vao cac lién ching tir chi, sau
d6 giao tién kém Bang ké cac loai tién chi ra cho khach hang kiém dém. Khach
hang phai kiém dém lai tién trude khi roi khoi quay chi cia NHCSXH.

Buéc 5: Sau khi hoan thanh mdi mén chi tién mat, Tha quy hoac Giao
dich vién phai kiém soat lai yéu t6 phap 1y vé chit ky ctia khach hang, ctia can b
ngan hang trén ching tir chi, dong dau “da chi tién” va chuyén tra khach hang
mot lién chimg tir chi kém ho so, gidy to cta khach hang (Chimg minh nhan
dan, s6 vay von, .. .); Iuu gitr 1ai mgt lién ching tr kém theo ching tir géc hoac
chuyén tra Giao dich vién theo duong day noi bo (néu khong ap dung giao dich
mot cira) dé cudi ngay dbi chiéu, khoa so va dong luu nhat ky ching tir.

Truong hop don vi 4p dung hinh thirc giao dich mot cira: mdi mét Giao
dich vién c6 1(mdt) quy tién mat riéng, Giao dich vién st dung Nhat ky quy giao
dich dé thay cho S6 quy.

2.5. Giao nhén, kiém dém tién mit trong ndi b6 NHCSXH
2.5.1 Nguyén tic giao nhén, kiém dém

- Viéc giao nhan tién mat trong ndi b6 NHCSXH duogc thuc hién theo bod
(du 10 thép) d6i voi cac loai tién do Ngan hang Nha nudc méi in con nguyén
niém phong cia Ngan hang Nha nuéc. Cac loai tién da qua luu thong ké ca céc
b6 tién c6 niém phong (du 10 thép) cua Ngan hang Nha nudc va cac To chire tin
dung, Kho bac Nha nudc. .., phai kiém dém theo to (miéng).

- D61 tugng thuc hién giao nhan: can bd dugc giao nhiém vu lam Tha quy
va cac Giao dich vién, cu thé:

+ Tai Phong giao dich cép huyén hodc tai Hoi s chi nhanh NHCSXH
tinh: viéc giao nhan tién mat dugc thuc hién gitta Thit quy ctia quy nghiép vu
voi cac Giao dich vién hodc vai cac Thu quy, Giao dich vién cua T giao dich
tai xa va nguoc lai. Viéc giao nhan chi dugc thuc hién khi ¢6 Iénh cua Giam dbe
hodc ngudi dugc Gy quyén phé duyét.

+ Piéu chuyén tién mat giita Hoi so tinh va Phong giao dich cap huyén:
Viéc diéu chuyén va giao nhan tién mat can han ché ti da, chi thuc hién khi that
can thiét, viéc giao nhan dugc thuc hi¢n gitra Thu quy don vi diéu di véi Thu
quy don vi nhan diéu chuyén dén hoic nguoi dugc Giam ddc giao nhiém vu di
giao nhan tién mit véi cac Phong giao dich cap huyén.

2.5.2 Thi tuc, hinh thirc giao nhén, kiém dém
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a) Giao nhan trong ndi by cua mot don vi

Pau ngay 1am viéc: cin ctr Gidy dé nghi tiép quy kiém tam mg da duoc
Giam ddc hodc nguoi duoc Gy quyén phé duyét dé thuc hién giai ngan hodc chi
tra khach hang tai cac Diém giao dich xa, Thi qu¥ ctiia quy nghiép vu thuc hién
diéu quy tién mat cho mdt Giao dich vién thudoe T giao dich xa dugc giao
nhiém vu ing quy di giao dich. (MAu s6 12/NQ-NHCS tai VB 1454)

Viéc giao nhan, kiém dém gitta Thu quy cta quy nghiép vu va Giao dich
vién thudc T6 giao dich xa, dugc thuc hién ki€ém dém, giao nhan theo td, miéng.

Thuc hién cac giao dich trong ngay:

- Tai tru s& Ngan hang: néu thuc hién giao dich mot ctra, cac Giao dich
vién c6 thé nhan tiép quy hodc ndp tién vé quy nghiép vu nhiéu 1an trong ngay.
Viéc kiém dém, giao nhan duoc thyc hién chi tiét theo to, (miéng) theo bang ké
cac loai tién ndp, linh mdi lan.

- Tai cac Piém giao dich xi: trong ngay lam viéc, cac Giao dich vién
duoc diéu quy cho nhau, mdi lan diéu quy phai c6 phé duyét cua Kiém soat vién
T6 giao dich xa. Viéc giao nhan dugc thuc hién chi tiét theo to, (miéng) theo
bang ké cac loai tién ndp, linh mdi lan.

Cu61 moi ngay lam viéc:

- Toan bd tién madt ton cudi ngay cua cac To giao dich xa va cac Giao dich
vién, phai ndp vé quy nghi¢p vu. Viéc giao nhan, ki€ém dém tién mat phai thuc
hién chi tiét theo to (miéng), theo bang ké phan loai tién ndp, linh.

- Két thuc budi giao dich phai thuc hién kiém quy va diéu tién ton qui cta
cac Giao dich vién (Teller) vé qui chinh. Sau khi qui chinh chap nhén, Giao dich
vién (Teller) tién hanh dong quy Teller, dong phién giao dich va khéa sb cudi ngay
ctia nguoi st dung.

- Thit quy nghiép vu (Qu¥ chinh) thuc hién kiém quy va dong quy chinh,
dong phién giao dich, khoa s6 cudi ngay cua ngudi st dung.

b) Giao nhén trong diéu chuyén giira Hoi s tinh va Phong giao dich

Piéu chuyén tién mat phai c6 1énh diéu chuyén ctia Giam dbc chi nhanh
NHCSXH tinh hodc nguoi duoc Gy quyén phé duyét. Hai bén kiém dém giao
nhan xong, 13p bién ban giao nhan keém bang ké cac loai tién. (Mau 1énh diéu
chuyén s6 15/NQ-NHCS va Bién ban giao nhan 16/NQ-NHCS tai VB1454)

2.6. Sz‘ip xép, bdo quan tién mat tai Qu?ty giao dich (Qu?\y giao dich tai
tru sé' va Diém giao dich tai x3)

- Trong gio lam vi¢c, toan bd tién mat, ngoai t¢, giéy to co gid phai duoc
xép gon gang, ngin nap theo timg loai tién, bao quan trong két sat dé tai quay
giao dich. Truong hop di giao dich x& phai dugc bao quan trong hom sit theo
tiéu chuan quy dinh, c6 then ngang va khoa hai bén.
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- Trong thoi gian nghi trua, toan bd tién mit, ngoai té, gidy to c6 gia phai
dugc dua vao cac hom, két dé trong kho dém. Noi nao chua c6 kho tién thi dé
trong két nghiép vu.

- Cudi ngay lam viéc, toan bo tién mat, ngoai t¢, giéy to co gia phai duoc
chuyén vao kho. Noi nao chua c¢6 kho thi nop vao tai khoan tién giri tai cac
Ngan hang, s tién 1¢ dé lai phai dua vao két sat di diéu kién dam bao an toan.
Pbi véi cac To giao dich xa, do dia ban giao dich qua xa khéng thé di vé trong
ngay, phai c6 phuong an phdi hop vdi Cong an xi va Chinh quyén dia phuong
dé bao vé an toan tién mit.

2.7. Van chuyén tién mit, ngoai té, gidy to' ¢ gia khi di giao dich x4,
nop tién, linh tién mit tir tai khoan tién giri ciac To chirc tin dung, Ngin
hang Nha nudc trén cung dia ban

- Khi di giao dich tai xd hodc ndp tién, linh tién mat tir tai khoan tién guri
tai cac T6 churc tin dung, Ngin hang Nha nudc trén cing mot dia ban, thi sir
dung cac ching tir nhu: phiéu thu, phiéu chi tién mat; phiéu diéu chuyén tién
mit; séc linh tién mat thay cho 1énh diéu chuyén tién mat va gidy Gy quyén van
chuyén ctua Giam déc don vi, khong can phai lap 1énh diéu chuyén va gidy uy
quyén van chuyén.

- Viéc van chuyén tién mat, ngoai te, giéy to ¢c6 gia tur tru s6 NHCSXH
dén cac Diém giao dich tai xa, phuong va nguoc lai do Giam doc don vi To
chirc thuc hién theo Hudng dan To6 chirc va hoat dong cua To giao dich tai x4.

- Viéc van chuyén tién mit, gidy to c6 gia tir tru s& NHCSXH dén Ngan
hang Nha nudc, cac T chire tin dung, Kho bac Nha nudc (KBNN) trén dia ban
va ngugc lai, phai co Phiéu diéu chuyén tien mit duoc Giam doc hodc nguoi
dugc Gy quyén phé duyét (Mau 14/NQ-NHCS tai VB 1454). Thu quy 13 ngudi
ap tai tién, cac thanh phﬁn 1a Bao vé, Lai xe do Giam dbc don vi bd tri cho phu
hop dé dam bao an toan trong van chuyén.

- Phuong tién van chuyén:

+ Str dung xe 6t6 cua don vi dugc trang bi dé van chuyén. Xe van chuyén
tién mat, ngoai té, gidy to ¢ gia phai duogc trang bi cac phuong tién bao vé, nhur:
cac thiét bi chéng chay nd, hom, khoa, két, cac dung cu trang bi cho bo phan bao
vé dugc co quan cong an cip phép cho st dung: roi dién, stng, dan hoi cay...Tuy
theo khdi lugng, gia tri va tinh chat cia mdi chuyén hang, tinh hinh an ninh, trat
tu tai dia phuong, Giam ddc cac don vi xay dung phuong 4n bao vé an toan tuyét
doi tai san.

+ i v6i van chuyén tién di giao dich x4, nhimg dia ban xa c6 giao thong kho
khan, xe 6td khong thé dén dugc, thi sir dung cac phuong tién van chuyén nhu quy
dinh tai cong vin hudng dan T6 chirc va hoat dong ctia T giao dich tai x3 tai xa.
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- Tién mat, ngoai t¢, gidy to cd gia khi van chuyén phai dong goi, niém phong
deé trong két sat, hom sat c6 cai then ngang va khoa chac chan. Phai T6 chuc van
chuyén vao ban ngay.

- Nhitng ngudi t6 chirc va tham gia van chuyén tién mit, ngoai té, gidy to
c6 gia phai tuyét d6i gilt bi mat cac thong tin vé thoi gian, hanh trinh, loai hang,
khéi lugng, gia tri, phuong tién van chuyén, phuong tién bao quan tai san theo
quy dinh bdo v¢ bi mat Nha nudc.

- Nguoi khong cé nhiém vu khong dugce di cung trén phuong ti€n van
chuyén tién mat, ngoai t¢, giay to co gia.

- C4c van ban lién quan dén cong tac van chuyén ti€n mdt, ngoai t¢, gidy
to co gid st dung cum tr “hang dac bi¢t” thay cho cum tir “ti€én mat, ngoai te,
giay to co gid” dé ddm bao bi mat thong tin van chuyén.

- Trach nhiém cua T6 tham gia van chuyén ti€n mat, ngoai t¢, giay to co gia

+ Nguoi &p tai: 1a nguoi phu trach chung trén duong van chuyén, chiu
trach nhiém dam bdo an toan tién mat, ngoai t¢, gidy to co gid; To chuc thuc
hién viéc giao nhan, van chuyén.

+ Nguoi diéu khién phuong tién: Chju trach nhiém vé ky thuat cua
phuong tién van chuyén, chap hanh ding quy dinh van chuyén tién mat, ngoai
té, gidy to co gia, chap hanh luat giao thong; chu dong xin gidy uu tién hoac mua
vé qua cau, pha nhanh chong.

+ Ngudi bdo vé: co trach nhiém bao vé hang, nguoi va phuong tién tir khi
bat dau nhan hang dén giao xong va trd vé tru s¢ co quan an toan; chap hanh
quy dinh van chuyén va bdo mat thong tin trong van chuyén hang dac biét theo
quy dinh cua Ngan hang Nha nudc. Khi xay ra sy c6 mat an toan, phai truc ti€p
chién dau va phan cong cic thanh vién trong doan cung phoi hgp bao vé nguoi,
tién mat, ngoai t€ va phuong tién.

- SO séach theo ddi van chuyén: M s6 sach theo ddi van chuyén tién mat,
ngoai té, gidy to co gia theo doi tung lan van chuyén, tir bo tri nhan luc, phuong
tién, lich trinh van chuyén (Mau s6 06/NQ-NHCS tai VB 1454).

2.8. Tiéu chuan tién khong du tiéu chuin luu thong

2.8.1 Phén loai tién khong dii tiéu chuan luu thong

a) Tién rach nat, hu hong do qua trinh luu thong:

- Tién giéy bi thay ddi mau sic, mo nhat hinh anh hoa van, chit, sd; nhau, nat,
nhoe, ban, cii; rach roi hay lién manh dugc can dan lai nhung con nguyén to tién;

- Tién kim loai bi mon, han gi, hu hong mot phén hoac toan bd hinh anh,
hoa van, chit, so va 16p ma trén dong tién.

b) Tién rach nat, hu hong do quaé trinh bao quan:
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- Tién giéy bi thung 15, rach méat mot phﬁn; tién duoc can dan; chay hodc
bién dang do tiép xuc voil ngué)n nhiét cao; giéy in, mau sic, dic diém ky thuat
bao an ctia dong tién bi bién d6i do tic dong ciia hoa chat (nhu chat tay rira, axit,
chét an mon...); viét, vg, téy x0a; déng tién bi muc hodc bién dang bo1 cac ly do
khac nhung khong do hanh vi huy hoai;

- Tién kim loai bi cong, vénh, thay d6i dinh dang, hinh anh thiét ké do tac
dong cua ngoai luc hodc nhi¢t do cao; bi an mon do ti€p xuc vdi hda chat.

¢) Tién bi 10i k¥ thuat do qua trinh in, dGc clia nha san xuat nhu giay in bi
gap nép lam mat hinh anh hodc mat mau in, Iam ban muc in va cac 161 khac
trong khau in, duac.

2.8.2 Poi tién khong dii tiéu chuan hru thong

a) Déi vai tién khong du tiéu chuan luu thong quy dinh tai tiét a) va tiét c)
di€ém 2.8.1 don vi thu do6i c6 trach nhi¢m thuc hién vi¢c thu, d6i ngay cho khach
hang c¢6 nhu cau, khong han ché so lugng, khong yéu cau thu tuc gidy to.

b) Di vai tién khong du tiéu chuan luu thong quy dinh tai tiét b) diém 2.8.1
khéach hang ndp hién vat cho don vi thu déi1 dé xét doi theo cac diéu kién sau:

- Tién rach nat, hu hong khong phai do hanh vi huy hoai;

- Truong hop to tién bi chay, thung, rach méat mot phén thi dién tich con
lai phai béng hodc 16n hon 60% so vé&i dién tich to tién cung loai; néu duoc can
dan thi phai c6 dién tich tdi thiéu bang 90% so véi dién tich to tién cing loai va
dam bao nguyén géc, nguyén b cuc mét to tién (mat trudc, mat sau; trén, dudi;
bén phai, bén trai), dong thoi nhan biét dugc cac yéu td bao an;

Dbi voi tién polymer bi chay hoic bién dang co nho lai do tiép xuc véi
ngudn nhiét cao, thi dién tich con lai tdi thiéu phai bang 30% so véi dién tich td
tién cung loai va con gilr nguyén bd cuc mot to tién, déng thoi nhan biét duoc it
nhat hai trong cic yéu t6 bao an nhu: yéu to hinh an trong ctra s6 nho, muc
khong mau phat quang, phat quang hang s séri, diy bao hiém, yéu t6 IRIODIN,
chan dung Chu tich Ho6 Chi Minh.

Cin cu diéu kién xét d6i dugc quy dinh trén, Ngan hang thu ddi thuc hién
d6i cho khach hang. Néu khong du diéu kién dwoc d6i, Ngan hang tra lai cho
khach hang va thdng béo ly do.

Truong hop cac to tién chua xac dinh duge diéu kién doi va can giam
dinh, khich hang phai c6 gidy dé nghi doi tién khong du tiéu chuan luu thong
theo miu quy dinh ( Phy lyc 01 vin ban s6 1101/NHCS-KTTC) Trong thoi glan
03 ngay lam Vlec ké tir ngay nhan hlen vat cia khach hang, Ngan hang chuyén
hién vat kém gidy dé nghi giam dinh vé Ngan hang Nha nudc chi nhanh trén dia
ban dé giam dinh.
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2.9. Xir ly tién hu héng, bién dang nghi do hanh vi hity hoai

Truong hop phat hién tién hu hong, bién dang nghi do hanh vi haty hoai,
Ngéan hang 14ap bién ban vé viéc tam thu giir tien hu hong, bién dang nghi do
hanh vi hiy hoai theo mau quy dinh (Phu luc 02 vin ban s6 1101/NHCS-
KTTC), tam thu giit hién vat va chuyén ngay dén co quan Cong an cap xa hoac
huyén trén dia ban dé di€u tra, gidm dinh. Két ludn ctia co quan Cong an la co s&
dé cac don vi thuc hién do6i cho khach hang hodac xtr Iy hién vat theo quy dinh
cua phép luat.

2.10. Cach nhén biét va xir 1y tién gia, tién nghi gia, giao nhin, véin
chuyén tien gia

2.10.1 Céach nhén biét, kiém tra tién gia, tién nghi gia

a) Soi to bac trude ngudn sang: Kiém tra duoc hinh bong chim, diy bao
hiém va hinh dinh vi.

- Hinh bong chim: Nhin théy rd hai mat, duoc thé hién béng nhiéu duong
nét tinh xao, sang trang.

- Day bao hiém: Nhin théy r0 tor hai mat, chay doc to bac, c6 cum sb
ménh gia va chit “NHNNVN” (hodc “VND” ménh gia 10.000d) tinh xdo, sang
trang. O ménh gia 50.000d, day bao hiém ngat quang, c¢6 cum s6 “50.000”.

- Hinh dinh vi: Hinh anh trén hai mat khép kin, tao thanh mot hinh anh
hoan chinh, cac khe trang déu nhau (nhin thay tir hai mat).

O tién gia: Hinh bong chim khong tinh x4o. Cac chit, s6 trén day bao
hiém khong rd rang, khong sac nét. Hinh dinh vi khong khép khit, cac khe trang
khong déu nhau.

b) Vudt nhe t& bac: Pé kiém tra cac yéu t5 hinh 13m.

- Vudt nhe to bac & cac yéu t6 in 16m (chan dung H6 Chi Minh; Qudc
huy, ménh gia bang s6 va bang chit; dong chit “ CONG HOA XA HOI CHU
NGHIA VIET NAM” s& cam nhan duoc do ndi, nham rap cua nét in & mit trudc
tat ca cac ménh gia.

- Dong chit “NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM”; ménh gia bang
sO va chit; phong canh & mdt sau ménh gia 500.000d, 200.0004, 100.000d.

O tién gia: Khi vudt nhe c6 cam giac tron li, khong nham, rap nhu & tién
that hodac c6 cam giac gon tay do vét dap trén nén giay, khong phai do do noi
cua nét in.

¢) Chao nghiéng to bac: Kiém tra muc doi mau (OVI), IRIODIN, hinh
an noi.

- Muc d6i mau (OVI): Yéu té nay c6 mau vang khi nhin thang, doi sang
mau xanh la cay khi nhin nghiéng.
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- IRIODIN: La dai mau vang chay doc to bac, lép lanh anh kim khi chao
nghiéng to bac.

- Hinh 4n ndi: Khi dit to bac ndm ngang tim mat nhin thay chit “VN” ni
rd 6 m¢nh gia 200.000d, 10.0004d, chir “NH” & ménh gia 50.0004d, 20.0004d.

O tién gia: Co lam gia yéu td OVI nhung d6i mau, hodc c6 doi mau
nhung khong dung mau nhu ¢ tién that; khong cé yéu to IRIODIN hodc ¢o6 in
gia dai mau vang nhung khong lap lanh nhu & tién that.

d) Kiém tra c4c cura sO trong sudt (SO ménh gid dap noi va yéu to hinh an):

- Ctra s0 16n ¢6 s6 ménh gid dap nodi: La chi ti€t nén nhya trong sudt &
phia bén phai mat trudc to bac, c6 ménh gid dap noi tinh xdo.

- Cira s6 nho c6 yéu t6 hinh an (DOE): La chi tiét nén nhya trong sudt &
phia bén trai mat trude to bac, khi dua ctra s6 td1 gan sat mat, nhin xuyén qua
ctra sO tG1 nguon sdng do (Bong den soi dot, ngon ltra) s€ thay hinh an xung
quanh nguon sang.

O tién gid: Cum s6 ménh gia dap ndi trén cira s6 16n khong tinh xao nhu
tién that, trong ctra s6 nhd khong c6 yéu t6 hinh an.

d) Dung kinh lap va dén cuc tim: Kiém tra chit in siéu nho va cac yéu to
phat quang.

- Mang chit in siéu nhé: Pugce tao bdi cac dong chit “NHNNVN™ hoac
“VN” hodc s6 ménh gia 1ap di 1ap lai, nhin thay ro dudi kip lap.

- Muyc khong mau phat quang: La cum sé ménh gia in bang muyc khong
mau, chi nhin thay (phat quang) khi soi dudi dén cuc tim.

- Sb seri phat quang: Sb seri doc mau do phat quang mau vang cam va Sb
seri ngang mau den phat quang mau xanh lo khi soi dugi den cuc tim.

2.10.2 Xir Iy tién gia, tién nghi gia

Pon vi VBSP khi phét hién tién gia trong giao dich tién mit véi khach
hang phai thu gilr; khi phat hién tién nghi gid phai tam thu gitt. Nghiém cam
hanh vi trd lai tién gid, tién nghi gid cho khach hang.

a) Xir Iy tién gia

- Trudng hop khang dinh 14 loai tién gia dd dugc Ngan hang nha nudc
hoac B§ Cong An thong bio bang van ban. Pon vi phai 1ap bién ban, thu gifr,
dong dau va bam 106 tién gia.

+ Déu tién gia hinh chit nhat; kich thudc: 60mm x 20mm; phan tén don
vi: 60mm x 7mm, phan chit “TIEN GIA”: 60mm x 13mm. D4u tién gia st dung
muc mau do, kho phai.
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NHCSXH...cooovone...
TIEN GIA

+ Céch thirc dong dau, bam 10 tién gia: Pong dau “tién gia” 1én 2 mit cua to
tién gia, moi mat dong mdt 1an va bam 4 10 trén to tién gia (moi canh chiéu dai to
tién gid bam 2 16 tron can do1 bang dung cu bam 16 tai li¢u dung cho van phong).

- Trudng hop xac dinh 14 tién gia loai méi, don vi phai lap bién ban va thu
gilr nhung khong dong dau, bam 16 tién gia.

- Phong giao dich NHCSXH cip huyén phai thong béo bang vin ban cho
Chi nhdanh NHCSXH cép tinh ngay trong ngay lam viéc. Chi nhanh NHCSXH
cap tinh, thong bao bang van ban cho Ngan hang Nha nudc chi nhanh trén dia
ban trong thoi han 2 ngay lam viéc ké tir khi thu giit tién gia loai méi hodc nhan
duoc thong bao ctia Phong giao dich NHCSXH cip huyén.

- Truong hop phat hién tién gia tai diém giao dich xa, T giao dich tai xa
thuc hién 13p Bién ban thu gilr ti€n gia. TO trudng to giao dich tai xa la nguoi ky
thay Thu truéng don vi.

- Chi nhanh NHCSXH cap tinh, Phong giao dich NHCSXH cép huyén
phai thong bdo kip thoi cho co quan cong an noi gan nhat dé phoi hop, xtr 1y khi
phat hién mot trong cic truong hop sau: C6 dau hiéu nghi van, tang trit, van
chuyén, luu hanh tién gia; Tién gia loai mdi; C6 tir 05 td tién gia trd 1én trong
mot giao dich; Khach hang khong chap hanh viéc 1ap bién bén, thu gitr tién gia.

b) X1r Iy tién nghi gia

Trong giao dich tién mit v&i khach hang khi phat hién tién nghi gia, don
vi 1ap bién ban va tam thu giit tién nghi gia. Trudng hop phat hién tién nghi gia
tai Piém giao dich x4, T6 trudng to giao dich tai xa 1a nguoi ky thay Thu truong
don vi trong Bién ban thu giit tién nghi gia.

2.11.3 Giao nhan, van chuyén tién gia

- Thot gian giao ndp va thu tuc giao ndp:

+ Pdi véi tién gia: Thu quy T6 giao dich tai xa phai giao ndp toan bd sd
tién gia kém theo Bién ban thu gitt vé Phong giao dich NHCSXH huyén, hodc
Hoi s NHCSXH tinh ngay trong ngay lam vi¢c. DPinh ky hang thang, Phong giao
dich NHCSXH cép huyén chuyén tién gia vé Chi nhanh NHCSXH cap tinh. Chi
nhanh NHCSXH céap tinh, hang thang phai giao ndp toan b so tién gia da thu
gilt vé Ngan hang Nha nudc.

+ Pbi voi tién gia loai moi: Thi quy TO giao dich tai xi phai giao ndp toan
bd sO tien gia loai mdi kem theo Bién ban thu gilt vé Phong giao dich NHCSXH
huyén, hoac Hoi s6 NHCSXH tinh ngay trong ngay lam viéc. Chi nhanh
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NHCSXH, Phong giao dich NHCSXH cap huyén phai giao ndp vé Ngan hang Nha
nudc chi nhanh trén dia ban trong thot han 02 ngay lam viée ké tir ngay thu gitr.

+ Dbi véi tién nghi gia: Tha quy td giao dich tai xd phai giao ndp toan b
sO tién nghi gia kém theo Bién ban tam thu gilr tién nghi gia v€ phong giao dich
NHCSXH huyén, hodc Ho1 s¢ NHCSXH tinh ngay trong ngay lam viéc. Trong
thoi han 5 ngay lam vi¢e ké tir ngay tam thu gilt, cac don vi phai chuyén tién
nghi gid, d€ nghi giam dinh va ban sao Bién ban tam thu gilr tién nghi gia dén
chi nhdnh Ngan hang nha nudc trén dia ban dé giam dinh.

Luu y: Trudng hop phat hién tién gia loai méi hodc tién nghi gia, do tinh
chat cap thiét v€ thoi gian giao nop nén Phong giao dich cap huyén cé thé giao
ndp vé chi nhanh NHCSXH cép tinh hoac giao ndp truc ti€p cho chi nhdnh Ngan
hang Nha nudc trén dia ban.

- Phuong thtc van chuyén do Giam ddc don vi quyét dinh, dam bao an
toan trong qua trinh van chuyén.

(Nhu’ng ndi dung vé Ché do giao nhan, bao quan, van chuyén tién mat,
ngoai t¢, gidy to co giad trong he thong NHCSXH khong néu ¢ tai liéu nay, hoc

vién nghién ctru tai vin ban s6 1454/HD-NHCS ngay 20/5/2014 cta Téng giam
doc NHCSXH va cac cac van ban lién quan hién hanh).

VAN BAN LIEN QUAN
1. Quyét dinh s6 2517/QD- NHCS ngay 25/7/2015 vé viéc ban hanh quy dinh
chutng tir ké toan ap dung trong hé thong NHCSXH.
2. Van ban 1454/HD NHCS ngay 20/5/2014 Hudng dan thyc hién ché do vé giao nhan,
bao quan, van chuyén tién mit, ngoai t&, gidy to co gia trong hé théng NHCSXH.
3. Quyét dinh 4416/QD-NHCS ngay 31/12/2014 Quyét dinh v/v ban hanh hé
thong tai khoan ké toan trong hé théng NHCSXH.
4. Quyét dinh 2377/QD-NHCS ngay 11/5/2020 Quyét dinh vé viéc ban hanh
danh myc san pham CASA,TIDE ap dung trong hé thong NHCSXH.
5. Van ban s6 1155/NHCS-KTTC ngay 07/4/2017 vé Hudng dan mé va sir dung
tai khoan thanh toan tai Ngan hang Chinh sach xa hoi.

6. Thong tu s6 25/2013/TT-NHNN ngay 02/12/2013 ctia Ngan hang Nha nudc
quy dinh vé viéc thu, d6i tién khong du tiéu chuan luu thong.




