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HUONG DAN SU DUNG TAI LIEU

Tai liéu hudng dan tap huan nay danh cho can b NHCSXH tham khao va
str dung. Nhitng can bd nay 1a nhitng ngudi s& truc tiép tap huan (goi tat 1a tap
huan vién) cho thanh vién Ban quan 1y t6 TK&VV tai dia phuong.

Khi thuwe hién tdp hudn, tip hun vién can lap chuong trinh cu thé cho
toan bo khoa tap huan trén co s¢ nhitng ndi dung va phwong phap di lia chon va
diéu chinh (thiét ké sdn thoi gian va ndi dung cu thé cho toan bd chuong trinh
tap huan) cho phu hop voi ddi tuong va thoi gian tap huan.

Pbi v6i timg ndi dung, tap hudn vién s& nghién ciu trude bai giang va
chuan bi trudc cac tai lidu phat tay, cac to gidy kho 16n va cac dung cu khac cho
ting bai giang theo gido an hudng dan da thiét ké trong tai liéu nay. Pong thoi,
chuan bj hau can day du trudce khi tién hanh tap huan.

Tuy theo diéu kién thuc té, tap huin vién c6 thé lua chon cac hinh thirc
tdp hudn khic nhau. CO thé tdp huan thanh budi riéng (trong mot hodc hai
bubi...) hodc 16ng ghép véi budi giao dich xi hodc két hop vé6i cac budi sinh
hoat ctia t6 TK&VV dé t6 chire tap huén.

Viéc sir dung tai liéu hudng dan can linh hoat, cac kich ban cta ting bai
giang chi 1 nhiig goi ¥ va hudéng din chung danh cho tap huan vién. Khi to
chuc tap huén tai dia phuong, cac tap huin vién s& doc toan bod phén Tai liéu
huéng din nay dé quyét dinh xem: Téng thé chwong trinh tdp hudn s& thuc
hién trong thoi gian bao 1au? Noi dung tdp huan s& gdm nhiing hoat dong nao
cho phu hop? (tuy theo diéu kién thuc té tai don vi).

Déi vdi tirng bai gidng, tip huan vién s& nghién ctru va diéu chinh lai cac
noi dung néu théy can thiét: Chia nho bai giang, chi lya chon mot phﬁn ndi dung
trong bai giang (c6 thé lya chon nhiing ndi dung quan trong phu hop véi ning
luc cia ddi trong tap hudn va diéu chinh nhitng ndi dung chua phu hop dé sat
vé6i thuce té tai dia phuong), cap nhat cac ndi dung néu co thay doi. ..

Vé phwong phdp tdp hudn, tai liéu hudéng dan nay chi dwa ra goi ¥ vé cac
phuong phap ap dung ddi voi timg ndi dung. Tuy nhién, trong qua trinh tip
huén, sau khi nghién ctru tai liéu, tdp hudn vién co thé co nhitng thay doi, diéu
chinh hoic bd sung phuwong phap tap huan cho phu hop, dam bao phuong phap
xuyén sudt chuong trinh tap huén 1a 1y “ngwoi hoc lam trung tAm” va st dung
cac cong cu tryc quan sinh dong dé tao su himg thu cho ngudi hoc nham nang
cao chat luong, hi¢u qua tap huén.

TRUNG TAM PAO TAO
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HUONG DAN NGHIEP VU CUA
BAN QUAN LY TO TIET KIEM VA VAY VON

1. Muc dich:

Sau khi két ‘thuc bai hoc nay, hoc vién la thanh vién Ban quan ly )
TK&VV (T0) s€ nam vimg cac kién thirc can thiét trong viéc thanh lap va quan
1y TO, tor 46 gép phan nang cao nang luc cho Ban quan 1y To.

2. Noi dung:

- Quy ché vé to chirc va hoat dong ctia t6 TK&VV
- Huéng dan nghiép vu nhan tién gui cia to vién t6 TK&VV
- Huéng dan cac mau biéu hop t6 TK&VV

- Hudng dan nghiép vu thu 14i, thu tién giri

3. Phwong phap:

- Thuyét trinh

- Thao luan nhom

- Pat cau hoi (phat van)

- Hudng dan thuce hanh mét sé6 mau biéu

4. Cong cu hd tro tip huan:

- Giay A0 (bang gidy)

- Giay Al (1/2 giay AQ)

- Thé mau

- But, kéo, bang dinh

- S6 liéu vé To TK&VV (dén thoi diém tap huan)

- Mot s6 biéu mau (10A/TD; 10B/TD; 10C/TD; 01/BL; 13/TD; 01/TD va
03/TD).

- May tinh, may chiéu hodc mét sd nodi dung dugc photo (hoac viét secln)
trén gidy A0O hodc Al.

5. Tai liéu phat cho hoc vién:
- Tai liéu phat tay danh cho Ban quén 1y t6 TK&VV.

- MAu bicu trang: 10A/TD; 10B/TD; 10C/TD; 01/BL, 13/TD, 01/TD va
03/TD @dé thuc hanh.

6. Hoat dong:



Hoat dong 1: khéi dong 16p

Trudc khi vao bai hoc, tap huin vién c6 thé cho cac hoc vién tham gia tro
choi hodc céc hoat dong dé tao khong khi 16p vui vé, thoai mai. (Cdc tro choi,
hoat dong - Tham khdo tai liéu Ky ning va phwong phdp tdp hudn, quyén 1 cho
phit hop véi doi twong tdp hudn).

Hoat dong 2: thuyét trinh phan mé bai

(i) Tao sw thich thii cho hoc vién: d¢ thu hut sy chu ¥ cia hoc vién ngay
tur ban dau, tdp huan vién c6 thé st dung nhiéu cach khéac nhau.

'Got y: vi dy minh hoa; ké mot mau chuyén lién quan dén chu dé tap huén;
néu s liéu théng ké tai dia phuong dugc tap huén; dit cau hoi, néu guong dién
hinh, thong bao tin vui lién quan dén nhiing nguoi du tap huan (nhan gidy khen,
bang khen cia NHCSXH hoic co quan ban nganh nao d6 vé thuc hién
TDCSXH),...

(ii) Sw can thiét/nhu cau tdp hudn: tap huan vién can cho hoc vién biét
1y do tai sao lai c6 bai hoc, d€ hoc vién thay dugc tdm quan trong doi voi ho. Tur
do, thu hat dugc sy quan tam ctia hoc vién vao chui dé ma ho sap duogc nghe.

Luu y: v6ini dung (i)&(ii), can ct vao thyc tién tai co so, thoi luong tap
huan, noi dung bai hoc, tap huan vién co6 thé lua chon cac hinh thtc sang tao
khac nhau dé thu hut sw chu y cua hoc vién cling nhu xay dyng kich ban linh
hoat, néu bat duogc sy can thiét ciia budi tap huan dé hoc vién nam rd.

(iii) Gidi thiéu tiéu dé: thong thuong, khi néu sy can thiét, néu ngay tén
cua bai tap huan, su can thi€t gan lién voi chu de.

Vi du: tiéu dé cta budi tip huan 13 “Gidi thiéu chung vé hoat dong ctia TO
TK&VV tai dia phuong”.

(iv) Gioi thiéu ngi dung chinh: ¢i6i thiéu khai quat nhitng ndi dung chinh
sé trinh bay.

Goi y 161 dan: noi dung vé hoat dong cua T6 TK&VV gém nhiing noi
dung chinh sau day. Khi d6, tap huan vién trinh bay cac ndi dung chinh bang
cach viét 1én bang, hodc chuan bi trude ndi dung vao bang giay AO0/Al, hoac
trinh chiéu slide dé gioi thi€u voi hoc vién.

(v) Muc tiéu sau tdp hudn: noi rd yéu cau myc tiéu ddi véi hoc vién sau
khi tham gia budi tap huan can nam dugc van dé gi hoac ho ¢o6 thé lam duogc gi?

Vi du: sau khi két thac bai hoc nay, cac bac/anh, chi dya trén két qua danh
gia chat luong hoat dong cua T6 TK&VV trén dia ban toan huyén, toan xa, cac
bac/anh, chi da biét duoc nhimg T4 hoat dong tbt, kha, trung binh va kém. Déi
vOi nhitng T4 hoat dong tét, tiép tuc phat huy va chia sé kinh nghiém cho nhimg
To chua tot nhimg T4 hoat dong ¢ mirc d6 trung binh va dic biét 1a nhimg To
yeu kém, can cb gang nhleu hon, hoc tap kinh nghiém cua nhiing T6 lam tbt,
phan d4u trong thoi gian gan nhat, trén dia ban khong con c6 T trung binh va
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yéu kém, ciing véi NHCSXH thuc hién tot viéc cho vay, thu ng, thu 13i, thu tién
gui trén dia ban...

Hoat dong 3: thuyét trinh ‘ndi dung “Nghiép vu cua Ban
quan ly To TK&VV” va “Quy cheé to chirc va hoat dong cua To”.

a) Thuyét trinh ndi dung “Nghiép vu ciia Ban quan ly To TK&VV”.

Tap huin vién gidi thiéu tong quat vé 04 ndi dung 16n s& tap huan vé
nghiép vu cua Ban quan ly T6.

Goi y 10i dan: nghiép vu ciia Ban quan Iy T6 TK&VV gdém nhimng noi
dung sau day. Khi do, tdp huan vién trinh bay noi dung trong khung sau bang
cach viét lén bang, hoac chuan bj trude ndi dung vao bang giéy Al, hoac trinh
chiéu slide d¢ gidi thiéu voi hoc vién ndi dung sau:

NGHIEP VU CUA BAN QUAN LY TO TK&VV
L. Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia t6 TK&VV

Il. Huéng dan Nghiép vu tién guri ctia to vién to TK&VV
I1I. Huéng dan cac mau biéu hop t0 TK&VV
IV. Huéng dan nghiép vu thu 14, thu tién gui

b) Thuyét trinh ndi dung “Quy ché té6 chirc va hoat dong ciia
To”.

Tap huan vién din 10i: “Sau day toi s& gi6i thiéu cho cac bac/anh, chi ndi
dung 16n thtr nhat 1a Quy ché t6 chuc va hoat dong cua T6. Trong ndi dung nay
t61 s€ hudng dan cac bac/anh, chi nhitng ndi dung co ban sau:”

~ Tap huan vién c6 thé chuan bj sn ndi dung vao gidy A0 hogc soan slide
(néu dung may chiéu) va trinh chiéu dé gidi thi¢u véi hoc vién ndi dung sau:
QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG CUA TO TK&VV
. Muc dich thanh 1ap T6
. D6i teong gia nhap T6
. Nguyén tic thanh 1ap va hoat dong T
. biéu kién thanh 1ap T
. Noi dung thanh 1ap T
. Trinh t thanh 1ap T6

. Mot s6 noi dung lién quan Ban quéan 1y T6

1
2
3
4
5
6
7
8

. Nhiém vu va quyén loi cia Ban quan 1y To6




9. Quyén loi va nghia vu ctia to vién
10. Cac truong hop phat sinh trong qua trinh hoat dong ctia TO
11. Sinh hoat T6

12. HO so luu trit tai T6

13. Moi quan h¢ cua Tb v6i UBND cép x4, to chirc Hoi, doan thé va
NHCSXH.

Hoat dong 4: thuyét trinh ndi dung “Muc dich thanh lap To”.

Buée 1: Tap huan vién dit cau hoi cho ca 19p.

Cau héi goi y: “CAc bac/anh, chi cho biét viéc thanh 1ap t6 TK&VV cua
NHCSXH nham muc dich gi?”

Buée 2: danh 01 phat dé hoc vién suy nghi.

Buoc 3: Tap huén vién mdi/chi dinh mot vai hoc vién tra 10i.

Tap huan vién lang nghe hoc vién tra 10i va ghi tom tat nhimng ¥ kién tra
161 cia hoc vién 1€n bang dé theé hién su ton trong hoc vién va giip hoc vién
khac khong tra 101 trung 1ap y kién véi nguoi khac.

- Cach xwr ly ciu tra 10i ciia hoc vién: véi nhitng y trd 1061 dung, khen
ngoi hoc vién; vo1 nhitng v tra 101 gan ding, c¢6 thé diéu chinh va bod sung cho
ding; v6i nhitng ¥ tra 101 chua diang, tap huan vién c6 thé goi y d€ hoc vién tra
161 ding.

Buoc 4: Tap huén vién két luan noi dung.

Téap huin vién cam on cic bac/anh, chi di chia sé suy nghi ctia minh va
két luan theo nd1 dung trong khung sau:

Goi y: Tap huan vién c6 thé chudn bi ndi dung trong khung sau 1én bang
giady A0 hodc slide (néu dung may chiéu) dé trinh chi€u hoac viét lén bang va
két luan:

MUC PiCH THANH LAP TO TK&VV

1. Tap hop hod nghéo, hd can nghéo, ho méi thoat nghéo va cac ddi
tuong chinh sach khac ¢6 nhu cau vay von NHCSXH dé:

- San xuat, kinh doanh, tao vi¢c lam, cai thi¢n doi song;

- Cung tuong tro, gitip d& nhau trong san xuat, kinh doanh va doi séng;

- Cing giam sat nhau trong viéc vay von, sir dung von vay va tra ng Ngan
hang.

2. Cac to vién trong T6 gitp d& nhau, tirng budrc co thoi quen thuc hanh
tiét kiém d¢ tao 1ap von ty co va quen dan véi san xuat hang hoa, hoat dong tin




dung va tai chinh.

3. Tao diéu kién thuan lgi cho t6 vién trong viéc vay von va tra ng Ngan hang.

Hoat dong 5: thuyét trinh ndi dung “Pdi twong gia nhap T6”

Goi y: Tap huan vién co thé chuan bi 4 thé mau (ciing mau) viét san timg
ndi dung: hd ngheo; hd can ngheo; hd médi thoat nghéo; cac doi tugng chinh sach
khac va 1 thé mau khac dé viét tiéu de “Doi tugng”.

(1). Dat cau hoi

Buorc 1: Tgip huin vién dit ciu hoi: “Theo cac bac/anh, chi, doi tuong nao
dugc gia nhap T6 TK&VV cua NHCSXH”.

Buée 2: danh 01 phat dé hoc vién suy nghi.

Buée 3: Tap huan vién moi/chi dinh mot vai hoc vién tra 10i. Cach xu 1y
cau tra 101 cua hoc vién (rng dung nhw hoat dong 4).

Bu6c 4: Tap huan vién tong hop, nhin xét va dén 4 thé mau da chuén b
trude (ndi dén do1 tuong nao thi dan the mau do 1én bang) hoac viét 1én bang va
ket luan: Boi tuong gia ’nhélp to TK&VV gdom ho ngheo, ho can ngheo, h(f) mai
thodt ngheo va cac doi tuwong chinh sach khac c6 nhu cau vay von cua
NHCSXH.

H¢ nghéo

Ho cian nghéo

H¢ md¢i thoat nghéo

Cic ddi twong chinh sach khac

(2) Thuyét trinh mé réng

Tap huan vién giai thich thém mot sé ndi dung cu thé dé lam rd thé nao 1a
ho ngheo, ho can ngheo, ho méi thoat ngheo va cac doi tuong chinh sach khac.

Goi y: Tap huén vién c6 thé dit cau hoi sau d6 giai thich

Vi du: theo céc bac/anh, chi, ho nghéo theo chuan nghéo hién nay dugc
quy dinh nhu thé nao? tuong tu cach hoi vai hd can nghéo? hd mai thoat nghéo
dugc vay von phai co6 di€u kién bat budc 1a gi?

Sau khi hoc vién cho y kién, tap huin vién nhan xét va giai thich phai ro
dugc ndi dung trong khung sau:

HOQ NGHEO

- Ho nghéo ¢ nong thon: 1a ho gia dinh c6 thu nhdp binh quin dau
nguoi/thang tr 1.500.000 dong tréd xuong va thiéu hut tr 03 chi s6 do luong




murc do thiéu hut dich vu xa hoi co ban trd 1én.

- H6 nghéo ¢ thanh thi: 1a ho gia dinh c6 thu nhap binh quan dau
nguoi/thang tir 2.000.000 dong tréd xuong va thiéu hut tir 03 chi s6 do luong
muc do thi€u hut dich vu xa hoi co ban trd 1én.

HQ CAN NGHEO

- Ho cén nghéo & nong thon: 1a ho gia dinh ¢ thu nhip binh quan dau
nguoi/thang tir 1.500.000 dong tré xudng va thiéu hut dudi 03 chi s6 do
ludng mirc do thiéu hut dich vu xa hoi co ban.

- Ho can nghéo ¢ thanh thi: 1 ho gia dinh c6 thu nhap binh quan dau
nguoi/thang tir 2.000.000 dong tré xudng va thiéu hut dudi 03 chi s6 do
lwdong mic do thi€u hut dich vu xa hoi co ban.

HOQ MOI THOAT NGHEO

La cac ho da tirng 1a hd nghéo, hd can nghéo nay da thoat nghéo, dugc
UBND cap xa xac nhan. Thoi gian thoat nghéo dugc tinh tir khi ho duoc ra
khoi danh sach hd nghéo, hd can nghéo t61 da 1a 03 nam.

CAC POI TUQNG CHINH SACH KHAC GOM:

Céc ddi tugng con lai ma NHCSXH cho vay (ngoai ho nghéo, ho can
ngheo va hd mai thoat ngheo). Vi du:

- HO gia dinh c6 nguoi c6 cong voi cach mang da dugc co quan co
tham quyén cong nhan, bao gom: HO gia dinh c6 cong véi cach mang, hd gia
dinh thuong binh, li¢t s¥.

- Ho gia dinh 1a dong bao déan toc thiéu sb dic biét kho khan;

- Ho gia dinh dang sinh song trong ving thuong xuyén xay ra thién
tai;

- Ho gia dinh ¢ hoan canh kho khan vé tai chinh;

- Ho gia dinh san xuat kinh doanh tai ving khé khan;

- Ho gia dinh sinh song ¢ khu vuc nong thon;




Hoat dong 6: thuyét trinh ndi dung “Nguyén tic thanh lap va
hoat dong cua To”.

Buoce 1: Tap hudn vién dit cau hoi: “Theo cac bac/anh, chi, viéc thanh lap
va hoat dong cua t6 TK&VV duogc thuc hién theo nguyén tic nao?”

Buéc 2: danh 01 phut dé hoc vién suy nghi.

Buoc 3: Tap huén vién moi/chi dinh 02 - 03 hoc vién tra 10i. Cach xur Iy
cau tra 101 cua hoc vién (rng dung nhw hoat dong 4).

Burée 4: Tap huan vién tong hop, nhin xét va két luan theo ndi dung trong
khung sau:

Goi y: Tap huan vién c6 thé chuan bi ndi dung trong khung sau trén céc
thé mau dé dan Ién bang hodc slide (n€u dung may chiéu) dé trinh chiéu hodc
viét Ién bang va két luan:

NGUYEN TAC THANH LAP VA HOAT PONG CUA TO TK&VV
1. Tw nguyén, doan két, twong trg, cung cé loi.

2. Cac t6 vién cam ket cung thuc hién ding nghia vu khi vay von, tra
ng va cac nghia vu khac.

3. T6 hoat dong theo nguyén tic tip thé, biéu quyét theo da sé dudi
sy diéu hanh cua Ban quan ly T6.

Lueu y: Khi thuyét trinh can nhan manh vao nhitng néi dung quan trong.

Goi ¥ noi dung can nhan manh: vé nguyén tic thanh lap T, tip huin vién
can phai giai thich ky cac cum tir to6 dam & trén d€ hoc vién nam dugc cac diém
chinh.

- Thuyét trinh vé nguyén tic thir nhat:

+ Tw nguyén c6 nghia 1a khong phai do ai ép budc. Néu ho ty nguyén xin
gia nhap To6 dé vay von thi s€ phai tu nguyén chap hanh cac quy dinh cta To6 va
NHCSXH.

+ Poan két c6 nghia 1 ciing nhau théng nhat y chi va hanh dong vi myc
dich chung 1a phat trién kinh t€ dem lai hanh phtc cho gia dinh va xa hoi.

+ Twong trg' chinh 13 thé hién tinh than twong than, twong i trong cong
dong dé cung gitp dd nhau trong san xuat, do1 song va cung co lgi.

- Thuyét trinh vé nguyén tic tha 2:

+ Cam két c6 nghia 1a cam doan lam dung 101 hita c6 vay, c6 tra va tra da
ca goc va lai ding thot gian da théa thuan.

+ Cam két ciing thue hién c6 nghia 1a khi vao T6 thi to vién phai thuc
hién dung quy udc hoat dong cia T6 do da bi€u quyéet thong qua. Pac biét 1a



viéc tra no, tra 13i va danh tién tiét kiém dé hang thang giri tién vao tai khoan da
mo tai NHCSXH dé 1am von tu ¢, trd ng, tra 1ai cho Ngan hang.
- Thuyét trinh vé& nguyén tic tha 3:

+ Nguyén tic tip thé, biéu quyét theo da sb 1a tt ca cac van dé cua T
phai duogc tat ca (hodc da sd) cac thanh vién tham gia hop T6 dong y thi mdi co
hiéu luec.

Cudc hop ctia T6, khi c¢6 cac ndi dung biéu quyét thi phai duoc it nhat 2/3
sb to vién du hop va co it nhét 2/3 s6 to vién co6 mat tai cudc hop tan thanh moi
c6 gid tri thuc hién.

Vi du: Cudc hop biéu quyét sinh hoat T6 vao ngdy 05 hang thang tai nha van
hoa thén. T6 ¢6 50 to vién, ¢6 34 t6 vién du hop (twong duong 68% tong s to vién,
dam bao it nhat 2/3 sb t6 vién du hop), c6 23 trong s6 34 to vién du hop dong ¥ ndi
dung trén (twong duong 71% t6 vién dy hop, dam bao it nhat 2/3 sb t6 vién du hop
dong ). Nhu vay, s to vién con lai phai tuan tha thuc hién theo ndi dung da biéu
quyét trén.

- Tap huan vién két luan: cac nguyén tac thanh 1ap va hoat dong cua To
TK&VYV ciing can dugc pho bién dén cac to vién, vi néu to vién nim ving vé

cac nguyén tac nay thi cling gop phan gitip cong viéc quan 1y ctia Ban quan ly
To, Ho1i, doan thé va UBND x4 thuan lgi va hiéu qua hon.

Hoat dong 7: thao luAn nhém nhé két hop dit cAu héi vé ndi
dung “Dieu kién thanh lap To”.

(1) Thzo luin nhém nho

Buworc 1: dat cau hoi, thao ludn nhom nho

Cau hoi goi ¥: “Theo cac bac/anh, chi, dé thanh 1ap T6 TK&VV thi can
nhitng di€u kién gi?”.

Buée 2: chia hoc vién thanh cac nhém, cé thé 03 (hodc 02) nguoi ngdi
canh quay mat lai nhau, thdo luan trong 02 hoac 03 phut la du.

Buée 3: moi mot vai nhom tra 101, néu thay da dat duge muc tiéu cia cau
hoi 161 thi khong nhat thiét phai cho tat ca cdc nhém tra 101. Tap huan vién ghi
cau tra 101 cua ho 1én bang hodc gidy A4 dé sau do ket luan.

Buoc 4: Tap huén vién t6m tit va téng két lai noi dung thao luan.

Tap huan vién phai néu duoc ndi dung da tom tat trong khung sau:

Goi ¥: Tap huan vién co thé chuan bi ndi dung trong khung sau 1én bang
giady Al hodc slide (néu dung may chiéu) dé trinh chiéu hodc viét 1én bang va
ket luan:

PIEU KIEN THANH LAP TO TK&VV

1. SO thanh vién cua To:




- ft nhét 13 05 t6 vién } Cu trt hop phép theo dia ban dan cu
- Nhiéu nhét 60 t6 vién cp thon, xa.
- Néu khong du 05 to vién trong 01 thon, co thé bd sung & thon khac
lién ke.
2. C6 Quy udc hoat dong néu 16 nodi dung hoat dong cua T6 (theo mau
10A/TD “Bién ban hop vé viéc thanh 1ap To6”).

3. Vigc thanh lap T6 va ndi dung Quy uwéc hoat dong cua T6 phai
duoc UBND cap xa chap thuan va xac nhan vao Bién ban hop To.

(2) Dt ciu héi dé nhin manh ni dung

Goi y cdu hoi:

- Tai sao 01 T6 TK&VV duoc két nap khéng qué 60 t6 vién?

- Tai sao 01 T6 TK&VV dugc thanh 1ap phai co it nhat 05 to vién?

- Tai sao céc t6 vién phai cu tra hop phap trén clng dia ban?

Goi y cdau tra loi:

- TO TK&VV dugc ket nap khong qué 60 t0 vién dé phi hop voi kha ning
quan 1y cua To.

- T6 TK&VV duoc thanh 1ap phai co it nhat 05 to vién, viéc quy dinh nhu
vay dé nhiing dia phuong ma cac dbi tuong chinh sach song khong tap trung, ¢
viing sau, vling xa, hai dao... déu dé dang thanh 1ap T6 dé vay von NHCSXH.

- C&c t0 vién phai cu trd hop phap trén cung dia ban dé thuan loi trong
vigc sinh hoat To, gitp d& nhau va gidm sat st dung von vay,...

Hoat dong 8: bai tip nhém va dit ciu héi vé “Noi dung
thanh 1ap To”.

(1) Bai tdp nhom

Buéc 1: Tap huan vién chuan bi sin ndi dung thanh 1ap T 1én bang giy
A0 hoac Al, trén dé c6 mot s6 ndi dung dé trong tuong ung vai 04 thé mau ghi
cac ndi dung nhu sau:

NOI DUNG THANH LAP TO TK&VV

- Ban giam ngheéo cép xd lya chon va dé nghi Chu tich UBND cép xa
, dung ra van dong thanh lap To.




- Thanh vién cua To 1a

Trudéng thon hodc 01 t6 chirc Hoi, doan thé
Nghiép vu va quan 1y T6

Chu ho hodc thanh vién khac trong ho da 18 tudi trd 1én co du nang luc

hanh vi dan su.

~ Budc 2: Tap huén vién hoic tro giang dan bang gidy A0/Al ndi dung da
chuan bi san.

Buwée 3: Tap huan vién chia 16p thanh 04 nhém va hudéng din cac nhém
thao luan.

Cach chia nhom: co thé cho hoc vién dem tir 1 dén 4 va lp lai, cac hoc
vién ghi nhé sb thir tu cua minh. Nguoi co s6 1 vao nhom 1 va nguoi co s6 2
vao nhoém 2; ngudi cd s6 3 vao nhém 3 va nguoi co s6 4 vao nhom 4. Hodc chia
theo ddy ban cac hoc vién ngdi cuing nhau thanh 04 nhom.

Nhom 1 thao luan ndi dung con dé trong & vi tri (1); nhém 2 thao luan ndi
dung con dé trong & vi tri (2); nhém 3 thao luan ndi1 dung con dé trong & vi tri (3);
nhom 4 thao luan ndi dung con deé trong 6 vi tri (4).

Buoc 4: danh 05 phat dé cac nhom théo luan. Khi hoc vién thao luén, tap
huan vién quan sat va ho trg cac nhom dé thao luan vao ndi dung trong tam.

Buoc 5: Tap huan vién moi moi nhom 01 hoc vién dai dién cho nhém tra
161 nd1 dung vira thao luan:

- Néu tra 161 chinh xac thi khen ngoi hoc vién.
- Néu tra 101 chua chinh xac thi mo1 hoc vién khac tra 101.
Buoc 6: Tap huan vién két luan

Tap hudn vién két luan bang cach déan cac thé mau (khung chir in dam) cé
day du noi dung da chuan bi sdn vao 6 twong mg trén bang gidy sau:

NOI DUNG THANH LAP TO TK&VV

- Chu tich UBND cép x4 giao |[Truéng thon hodc 01 t6 chirc Hoi,
, dng ra van dong thanh lap T0.

- T6 dugc bo sung to vién nhung ti da khong qua

- NHCSXH phéi hop véi UBND cép xi va cac td chirc Hoi, doan thé
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cap xa to chirc dao tao vé [nghiép vu va quan ly To.

- Thanh vién cua T6 1 fchit hé hoic thanh vién khéc trong hé da 18

(2) Diit céu héi dé nhin manh ndi dung

Goi y cau hoi: tai sao thanh vién cia T6 TK&VV phai co diy di ning
Iwc hanh vi dan su?

Goi ¥ cach tra 1oi: “Nang lyc hanh vi dan sy 14 kha ning ctia nguoi d6 bang
hanh vi cia minh x4c 13p, thuc hién quyén, nghia vu trong quan hé dan sy. Nhiing
nguoi cd du nang lyc hanh vi dan sy maéi ¢6 da kha nang quyét dinh trach nhiém
va quyén lgi cua ho™.

Hoat dong 9: thuyét trinh ndi dung “Trinh tw thanh lap To”.

Tap huan vién gidi thiéu ndi dung “Trinh tu thanh l1ap T6”. Tap huan vién
c6 thé chuan bi san ndi dung trong khung sau vao 01 bang gidy A0 hodac slide
(néu dung may chiéu) dé gidi thi¢u véi hoc vién ndi dung sau:

TRINH TU THANH LAP TO TK&VV
Buwoc I: tuyén truyén, van dong

Ban giam nghéo cip x4, cac to chirc Hoi, doan thé cip xi va Trudng
thon tuyén truyén, van dong ho nghéo, ho can nghéo, ho mai thoat nghéo va
cac doi tugng chinh sach khac ty nguyén gia nhap To.

Buée 2: 16 chuic hop thanh 1ap To

Trudng thon hodc t6 chirc Hoi, doan thé cap xa dung ra thanh lap To,
1ap danh sach t6 vién, xdy dung quy udc hoat dong To va to chtrc hop thanh
lap T6 dé:

- Thong qua danh sach cac t6 vién.

- Thong qua Quy udc hoat dong cua To6.

- Bau Ban quan 1y T6.

- Lap Bién ban hop vé viéc thanh 1ap T6 (miu s6 10A/TD).

Luwu V: quy uéc hoat dong cua T phai thong nhat duoc:

+ Ngay sinh hoat T6 dinh ky hang thang;
+ Mirc tién giri toi thiéu bao nhiéu tién/1 t6 vién/thang, ké tir thang

Buée 3: Nguoi chu tri bao co va trinh UBND cép xa:
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- Phé duyét va chap thuan trén Bién ban hop.

- Guri cho NHCSXH noi cho vay 01 ban va giao cho T6 luu giit 01 ban.

Hoic c6 thé chuan bi timg ndi dung cua 03 budc trén lén gidy A3 nhung
khong ghi cac budc. Tap huan vién dan cac nd1 dung 1én dé hoc vién doc va xac
dinh thtr tu cac budc.

Hoat dong 10: thuyét trinh va thio luin nhoém ndi dung “Mot
s0 n¢i dung lién quan dén Ban quan ly To TK&VV”,

(1) Pat ciu héi vé ndi dung “So lwong thanh vién Ban qudin Iy Té
TK&VV”.

Bude 1: Tap huan vién c6 thé dat cau hoi

_ Cau hoi goi y: “Theo Céc‘béc/anh, chi, hién nay Ban quan 1y T6 TK&VV
gom bao nhi€u nguoi va do ai bau ra?”
Buéce 2: danh 01 phit dé hoc vién suy nghi.
Buée 3: Tap huan vién moi mot vai hoc vién phat biéu ¥ kién. Cach xtr Iy
cau tra 101 cua hoc vién (irng dung nhw hoat dong 4).

Buoc 4: Tap huén vién két luan theo noi dung trong khung nhu sau:

SO LUQNG THANH VIEN BAN QUAN LY TO TK&VV
- Ban quan 1y T6 phai c6 da 02 thanh vién: T6 Trudng va To Pho

- Ban quan 1y T6 do cac t6 vién cua To truc ti€p bau.

Luu y: néu chua bau duoc QBL To, thi Chu tich UBND cép xa chi dinh
tam thoi, nhung toi da trong 03 thang, To6 phai hop d€ bau theo dung quy dinh.

(2) Dt cdu héi vé ndi dung “Tiéu chudn thanh vién Ban quén Iy T6”
BuGc 1: Tap huan vién c6 thé dit cau hoi

Cau héi goi y: “Theo cac bac/anh, chi dé tham gia vao Ban quan 1y To
TK&VV, t6 vién can phai co tiéu chuan nao?”

Buéc 2: danh 01 phit dé hoc vién suy nghi.

Buoc 3: Tap hudn vién moi mét vai hoc vién tra 161 cau héi. Cach xur ly
cdu tra 101 cua hoc vién (irng dung nhw hoat dong 4).

- Cau tra 101 phai phan tich 1am rd dugc ndi dung cac tiéu chuan. Vi du:
nguoi c6 pham chat dao duc tot 1a nguoi thé nao? Thé nao 1a nguoi co tinh than
trach nhiém?...

- Goi ¥: v6i nhitng v tra 101 chua ding, chua sat v6i ndi dung, tap huin
vién c6 thé goi y bang céac cau hoéi sau dé hoc vién tra 161 dung:
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+ “Theo cac bac/anh, chi, thanh vién Ban quan ly T c6 thé 1a vo, chéng,
hoac cha, me, con hodc anh, chi em ruét dugc khong?”.

+ “Theo cac bac/anh, chi, thanh vién Ban thuong vu t6 chirc Hoi, doan thé
cap xa nhan uy thac truc tiép quan 1y T6 c¢6 dugc bau vao Ban quan 1y T6 duoc
khong?”

Buoc 4: Tap huén vién khéng dinh lai cau tra 161 dang va két luan theo noi
dung trong khung sau:

TIEU CHUAN THANH VIEN BAN QUAN LY TO TK&VV

1. Phai 1a nguoi c6 pham chat dao duc, co6 tinh than trach nhiém, cé
uy tin, nhiét tinh trong cong viéc va dugc cac to vién trong TO tin nhi¢m.

2. Khdng co mbi quan h¢ vo chéng, cha, me, con hoac anh chi em rudt.

3. Khong la thanh vién Ban thuong vu téw chic Hoi, doan thé cip x4
nhan uy thac véi NHCSXH va truc tiép quan 1y To.

(3) Bai tgp nhom vé néi dung “Phdn céng nhiém vu cdc thanh vién Ban
quan ly To”.

* Tdp hudn vién dan 1oi

Goi y loi dan: “Nhu cac bac/anh, chi di biét, Ban quan Iy T6 gom c6 T6
Truéng va T6 Pho. Viée xac dinh ding nhiém vu cia timg thanh vién € giup

Ban quan ly T6 hoat dong hiéu qua, chung ta s¢ cung nhau thao luan vé nhiém
vu ctia T6 Truong va T6 Pho”.

* Bai tgp nhom

Buce 1: chia cac hoc vién thanh 04 nhém va hudng dan vi tri cho cac nhém
thao luan. Phat cho cac nhom giay Al va but da (mau dé, mau xanh/den).

Burée 2: Tap huan vién huéng dan cac nhom thuc hién nhu sau:

- Nhém 1 + 2: thao luan vé “ Nhiém vu ctia T6 Trudng?”

- Nhém 3 + 4: thao luan vé “ Nhiém vy ctia T6 Pho?”

Buéc 3: quy dinh thoi gian thao luan va ghi két qua vao gidy Al. Vi ndi
dung nay nén dé thoi gian thao luén la 07 phut.

Goi ¥ cho tdp hudn vién huéng dan bai tdp nhém: trong qué trinh cac
nhoém lam bai tap, tdp huan vién hay di dén cdc nhom dé quan sat, ho trg thém
cho cac nhom hoan thanh bai tip.

Burée 4: sau 07 phit thao luan, tap huan vién moi dai dién cia mdi nhom
lén trinh bay két qua thao luan cua nhoém trong thoi gian 02 phat. Cac nhom
khac ling nghe dé bd sung nhitng ndi dung con thiéu.

Sau d6, tap hudn vién nhan xét phan trinh bay cta cac nhom va lua chon
nhoém co6 két qua tot hon dé biéu duong.
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Goi ¥ 10i dan: “Cac bac/anh, chi can hiéu duoc nhiém vu cia T6 Truong
va T Phé de c6 su phan cong nhiém vu 16 rang trong Ban quan ly T6. Mot sb
T6 d3 lam tt viéc phan cong nén chat luong hoat dong Té rat tét. Nhung bén
canh d6, mot s6 T6 chua c6 phan cong nhiém vu cu thé hodc Ban quan Iy T
chua phdi hop, hd tro trong qua trinh quan ly, khong giam sat 14n nhau trong qua
trinh hoat dong nén chét luong hoat dong T6 chua cao. H6m nay, toi cung céac
bac/anh, chi thong nhat lai nhiém vu cta cac thanh vién BQL T6”.

Buoc 5: Tap hu4n vién nhan manh lai nhirng nhi€ém vu cua TH Trudng, T
Pho theo nd1 dung trong khung sau:

Goi y: Tap huan vién trinh ‘bay néi dung trong khung sau bang cach viét
1én bang hodc chuan bi ndi dung sin vao bang gidy dé thuyét trinh.

NHIEM VU CUA TO TRUONG
1. Biéu hanh hoat déng chung cta Tb.
2. Triéu tap va chu tri cac cude hop TO.
3. Dai dién Ban quan ly T6 ky Hop dong uy nhiém véi NHCSXH
(mau 11/TD).
NHIEM VU CUA TO PHO
1. Ghi chép Bién ban cac cudc hop.

2. Thuc hién cac nhiém vu khi dugc T Trudng phan cong.

- Gitp viéc cho To6 Truong, diéu hanh va gidi quyét cac cong vigc

- Giao dich v41 Ngan hang.

Luu V: néu giao dich v6i NHCSXH dé nhan tién hoa hong thi _phai
mang theo Gidy uy quyén cia T6 Truéng cé xac nhan cia UBND cép x4
(Mau 20/TD).

Hoat dong 11: thuyét trinh két hop st dung thé mau vé ndi dung
“Nhiém vu va quyén lgi cia Ban quan ly To TK&VV”.

(1). Nhi¢m vu ciia Ban quén Iy Té TK&VV

Buc 1: Tap huan vién dan 161 va dat cau hoi

Goi ¥ 161 dan: “Nhu cac bac/anh, chi di biét, Ban quan 1y T6 gom c6 T6
Truéng va T6 Pho, nhiém vu ctua T6 Trudng, Td Phé di duge néu & phan trén”.

Goi y cau hoi: “Vay theo cac bac/anh, chi, nhi€ém vu chung cua Ban quan 1y
T6 1a gi?”

Buée 2: Huéng dan hoat dong
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- Phét cho mdi hoc vién 01 thé mau. Mdi hoc vién c6 03 phut dé nghi va
ghi ra tim thé mau 01 nhiém vu ctiia Ban quan 1y T4 ma minh cho 1a dung. Cac
hoc vién cb gang mdi ngudi nghi ra 01 nhiém vu ctia Ban quan 1y T6 khac véi
nguoi bén canh.

- Di quanh phong dé xem cac hoc vién tra 16i cau hoi. Hét 03 phut, yéu
cau 12 hoc vién dau tién 1an luot 1én bang dan thé mau ctia minh. Giang vién bo
b6t cac v kién trung nhau. Sau d6, tiép tuc yéu cau hoc vién nao co ¥ kién khac
v6i cac v kién da c6 trén bang tiép tuc 1én b sung dén khi di 12 nhiém vu thi
dung lai.

Burée 3: Tap huan vién két luan

Goi y 10i dan: “Nhu vay 1a chung ta di liét ké duoc hét (hau hét) nhiém
vu cta Ban quan 1y T6 can thuc hién, t61 xin tong két lai nhu sau:

Tap hudn vién chuin bi sin ndi dung tém tat trong khung dudi day lén
bang gidy A0 hodc slide (néu dung may chiéu) dé két lun.

Ban quan ly Tb ¢6 12 nhiém vu cu thé, tuy nhién dé cac bac/anh, chj dé
nhd, t61 chia thanh 4 nhém nhu sau:
NHIEM VU CUA BAN QUAN LY TO TK&VV
Nhém 1. Tuyén truyén, hwéng din va don doc

1. Trién khai: chinh sach tin dung wu dai dén t6 vién, thuc hién qui udc
cua To, huong dan thu tuc vay von cho t6 vién.

2. Tuyén truyén: to vién thyc hanh tiét kiém va giri tién vao NHCSXH;

3. Pon ddc: cac to vién tham du cac 16p tap huan chuyén giao cong nghé¢
dé nang cao hiéu qua sur dung von vay; str dung vbn vay, tra ng gbc, 13i ding
han.

Nhém 2. Trién khai va thwe hién cong tic cho vay

4. To6 truong dai dién Ban quan ly To ky Hop dong uy nhiém voi
NHCSXH va thuc hién nhitng ndi dung da ky.

5. Nhan Giay dé€ nghi vay von cua to vién dé:
- T6 chtrc hop T6 dé binh xét cac hg vay von.

- Lap Danh sach h gia dinh dé nghi vay von NHCSXH (méu s6 03/TD)
gt Ban gidm ngheo dé trinh UBND cap xa xac nhan, dé nghi NHCSXH cho vay.

6. Nhan va thong bao két qua phé duyét cho vay va chung kién viée giai
ngan cua NHCSXH.

7. Luu gitr dé}y da hd so, tham gia day du cac phién giao dich x4, hop giao
ban, cac 16p tap huan nghiép vu cua NHCSXH dé pho bién dén to vién.

Nhém 3. Kiém tra, giam sat
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8. Giam sat viéc s dung vbn vay, thong bao kip thoi cho NHCSXH,
chinh quyén dia phuong nhiing t6 vién st dung von vay sai muc dich, thay d6i
chd 6.

9. Cung Truong thon, t6 chuc Hoi, doan thé tham gia kiém tra va co6 y
kién v€ gia han ng, di€u chinh ky han ng, xtr Iy ng bi rui ro cta td vién.

10. Chiu su kiém tra, giam sat cua Trudng thon, td chitc Hoi, doan thé
UBND cap xa, NHCSXH va tham gia cung c4ac doan kiém tra.

Nhém 4. Tham muu, dé xuét va kién nghi

11. Chu dong tham muu va phéi hop véi cac Ban, nganh xt Iy cac truong
hop ng qua han, ng bi chiém dung.

12. Bé xuét, kién nghi véi UBND cép xa, NHCSXH, co quan lién quan vé
chu truong, chinh sach cho vay ho ngheo, can ngheo...

(2). Quyén loi ciia Ban qudn Iy Té
Buéc 1: Tap huan vién c6 thé dat cau hoi

Goiy c:élu hoi: “Theo cac béc/an}l, chi, bén canh nhitng nhiém vu néu trén,
Ban quan 1y t6 TK&VV c6 nhitng quyén loi gi?”.

Buéc 2: danh 01 phut dé hoc vién suy nghi.

Buoce 3: moi/chi dinh mot vai hoc vién tra 101. Cach xr Iy cau tra 161 cua
hoc vién (irng dung nhw hoat dong 4).

Buée 4: Tap huan vién két luan theo nodi dung trong khung sau:

QUYEN LOI CUA BAN QUAN LY TO

1. Puoc dao tao, tip huin nghiép vu quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia T6.

2. Puoc tham gia cac cudc hop giao ban véi NHCSXH.
3. Puoc NHCSXH chi tra hoa héng theo quy dinh.
4. Pugc NHCSXH xem xét khen thwéng (dinh ky hodc dot xuat).

Goi y: Tap huan vién trinh bay ndi dung trong khung (theo su sang tao cua
minh), bang cach viét 1én bang hodc chuan bi ndi dung sin vao bang gidy Al hodc
trinh chiéu slide dé két luan.

Hodc dé dé nho, tap huin Vjén 6 thé sir dung 04 thé mau cho 04 cum tu
sau: Pao tao — Giao ban — Hoa hong — Khen thwéng.

Tap huéu} vién thuyét trinh ndi dung nao thi dan thé mau noi dung dé lén
bang. Khi thuyét trinh phai phan tich m¢ rdng néu bat dugc ndi dung.
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Hoat dong 12: thuyét trinh ndi dung “Quyén lgi va nghia vu
cua to vién”.

Goi y 10i dan: “Chung ta vira tim hiéu vé trach nhiém, quyén han ciing nhu
ti€u chuan, s6 lugng thanh vién tham gia vao Ban quan 1y T6. La thanh vién Ban
quan ly To, dong thoi cac bac/anh, chi cling 1a to vién To TK&VV. Cac bac/anh,
chi hdy chia sé¢ nhitng hiéu bi€t cua minh khi tham gia To TK&VV, t6 vién co
nghia vu va quyén loi gi?”

Buwée 1: Tap huan vién dit cau hoi theo ting nodi dung “Quyén loi va
Nghia vy cta to vién”.

Goi y cau hoi: “Theo cic béac/anh, chi, t6 vién cua t6 TK&VV ¢ nhimng
quyeén loi gi?”

Burée 2: danh 01 phit dé hoc vién suy nghi.

Buoc 3: moi/chi dinh mét vai hoc vién tra 101. (Tap huan vién hoic trg
giang phai ghi nhanh, tém tat ndi dung 1én bang dé hoc vién sau tra 161 khong
trang). Cach xur 1y cau tra 161 ctiia hoc vién (ing dung nhu hoat dong 4).

Burée 4: Tap huan vién két luin theo noi dung trong khung sau:

Goi y: Tap huén vién trinh bay ndi dung trong khung sau bang cach viét
1én bang hodc chuan bi nd1 dung san vao bang giay Al hodc trinh chiéu slide dé
ket lun.

QUYEN LOQI CUA TO VIEN
1. Pugc hd tro thu tuc, hd so vay von, nhan tién va tra no tai Diém giao
dich xa.
2. Pugc tham gia cac 16p tip huan, chuyén giao k¥ thuat san xuat, khuyén
nong, khuyén 1am, khuyén ngu,...
3. Pugc ban bac, biéu quyét cac cong viéc cua T va dé dat v kién,
nguyén vong véi Ban quan 1y To.

4. Puge xir Iy ng bi rai ro di v6i nhimg mén vay bi rui ro do nguyén
nhan khach quan.

Luu y: khi trinh bay dén noi dung nao, tp huan vién phai giang giai va
phan tich, mé rong cac ndi1 dung trong khung.

- Tuong tu, tap huin vién dit cau hoi tiép: “Theo céc béac/anh, chi, to vién
cua tdo TK&VV co6 nhitng nghia vu gi?”

Sau do, thyc hién cac budc nhu ndi dung “quyén loi cua té vién” va dua
ra ket luan.

NGHIA VU CUA TO VIEN
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. Chép hanh Quy udc hoat dong ctia Tb va biéu quyét tai cac cudc hop cua T
. Str dung von vay ding muc dich, tra gc, 13i ddy du, dung han.
. Giam sat nhau trong vi¢c vay von, tra no.

. Chiu su kiém tra caa T6, Hoi, doan thé, NHCSXH...

. Quan Iy S6 vay von va céc Bién lai thu I4i. ..

* Mgt so cdu hoi goi y thdo ludn sau thém vé bai giang nhw sau:
- Cau hoi 1: tai sao to vién phai gidm sat nhau trong viéc vay von va trd ng?

Danh 01 phiit cho hoc vién suy nghi. Sau d6, tap huan vién moi mot s6 hoc
vién tra 101 cau hoi. Tap huan vién nhén xet cau tra 161 cua hoc vién va két luan lai
theo goi y: To vién phai giam sat nhau trong viéc vay vbn va tra ng ngan hang dé
dam bao céc to vién trong TH déu sir dung von vay ding muyc dich, tra goc, 1ai day
du, ding han dé dam bao c6 nguon von quay vong cho cac to vién khac chua
duogc vay von, ddng thoi nang cao chat luong hoat dong chung cua T6.

- Cau hoi 2: tai sao td vién phai tu quan 1y S6 vay von va cac Bién lai thu 13i?

Goi ¥ cau tra 1oi: T6 vién phai tu quan 1y S6 vay von va cac Bién lai thu l3i
deé lam co s& phap ly trong giao dich vo1 T6 Trudng cling nhu véi NHCSXH.

Hoat dong 13: thuyét trinh ndi dung “Cac trwomg hop phat
sinh trong qua trinh hoat dong To6”.

Tap huan vién dan 10i: “Trong qua trinh hoat dong ciia T6, co thé phat
sinh nhirng trudng hop sau day”:

Tap huan vién viét 1én bang ndi dung trong khung sau va trinh bay:

CAC TRUONG HQP PHAT SINH TRONG QUA TRINH HOAT PONG TO

1. Thay dbi thanh vién Ban quan 1y T6

2. Két nap t6 vién méi vao T
3. Cho to vién ra khoi To
4. Giai thé T6

* Pé gidi quyét cdc tinh hudng trén, cé thé dit cdu héi cho hoc vién

Buéc 1: Tap huan vién co thé dat cau hoi theo goi y: “Theo cac bac/anh,
chi, khi ndo phai thay doi thanh vién Ban quan ly T6?”.

Buée 2: moi mot sd hoc vién tra 10i. Cach xtr 1y cau tra 10i cia hoc vién
(img dung nhw hoat dong 4).

Buée 3: Tap huan vién tiép tuc dit cdu hoi theo goi ¥ sau va moi hoc vién tra
101, xr 1y cau trd 101 ctia hoc vién.
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Goi ¥ cau hoi: “Theo c4c bac/anh, chi, trong qua trinh hoat dong, to
TK&VV thay d6i thanh vién Ban quan 1y T6 khi nao?” hoic T6 TK&VV c6
dugc két nap thém t6 vién méi khéng, khi ndo dugc thay doi thanh vién Ban
quan 1y T? hodc trong qua trinh hoat dong cua t6 TK&VV khi nao cho té vién
ra khoi T6? T6 TK&VV dugce giai thé khi nao?

Luwu y: khi hoi ngudi hoc chi héi mét nd1 dung, hoc vién trinh bay xong
moi1 hoi tiép ndi dung khac.
Buée 4: Tap huan vién khang dinh lai cau tra 10i dung dé két luan noi dung.

Goi ¥ 10i dan: trong qua trinh hoat dong t6 TK&VV c¢6 phat sinh rat nhiéu
cong viéc nhu cac bac/anh, chi da néu, nhung ¢ day to1 mudn gi61 thiéu cu thé
v6i cac bac/anh, chi mot s6 trudng hop phét sinh trong qua trinh hoat dong cta
T6 dé céc bac/anh, chi thuc hién, d6 la:

* Thuyét trinh

Tap huan vién gidi thiéu ndi dung vé “Thay doi thanh vién Ban quan 1y T,
két nap t0 vién mdi vao To, cho t0 vién ra khoi T6 va giai thé T6” theo ndi dung
trong khung sau:

Goi y: Tap huan vién c6 thé chuan bi san nodi dung vao bang giady A0 hoic
slide (n€u dung may chiéu) dé gidi thi¢u véi hoc vién ndi dung trong khung sau:

Truong hop 1:
THAY POI THANH VIEN BAN QUAN LY TO
* Cdc trwong hop dwoc thay doi thanh vién:
- T6 Trudng hoic To Pho dé nghi nghi véi cac 1y do khac nhau.
- NHCSXH yéu cau sap nhap cac To.

- T6 hoat dong yéu kém, t6 chirc Hoi, doan thé hodc Trudng thon hoic
cac t0 vién dé nghi thay doi thanh vién Ban quan 1y TO.

* Chu tri cudc hop

- T6 chirc Hoi, doan thé nao dimg ra thanh 13p thi t6 chire Hoi, doan thé

d6 phai t6 chtrc hop dé bau ngudi thay thé, co su chung kién cta Trudng thon.

- Khi hop T0, ngudi chu tri phai giai thich 16 1y do thay d6i va huéng
dan cach bau chon nguoi thay thé dya vao cac diéu kién qui dinh.

- Két thiic cudc hop, 1ap Bién ban hop T6 miu sé 10B/TD va trinh
UBND cép x4 phé duyét (UBND chi x4c nhan thanh vién Ban quéan 1y T6 duoc
thay thé).

- Gtri NHCSXH noi cho vay 01 ban va giao cho T6 luu giir 01 ban.

Luu y: néu thanh vién ndo thay d6i thi bau nguoi khac thay thé,
khong phai bau lai ca Ban quan 1y Tb.

Truong hop 2:
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KET NAP TO VIEN VA
CHO TO VIEN RA KHOI TO

* CA&c doi twong dwoc két nap vao To:

~

- H6 nghéo,
- HO cén ngheo C6 nhu ciu vay von
- Ho méi thoat nghéo NHCSXH

- Céc d6i tuong chinh sach khac

* Cdc To vién ra khoi To:

- Khong con nhu cau vay von NHCSXH, khong con ng Ngan hang va To

- Khong thyc hién dung Quy uéc hoat dong ctia TH.

* Chii tri cudc hop két nap/cho té vién ra khéi Té:

- T6 Trudng cht tri hoic uy quyén cho T6 Pho

- Ké:t thic cude hop, lap Bién ban hop T6 (miu s6 10C/TD) duogc dong
thanh quyén luu tai T6. Bong thoi photo 01 ban gui NHCSXH noi cho vay.

Luu y: T6 duoc két nap to vién mdi nhung tdi da khong qua 60 to
vién/To.

Truong hop 3:

GIAI THE TO

1. T6 ty nguyén giai thé khi cac t6 vién khong con nhu cau vay vén va
da tra hét no, 1ai cho NHCSXH.

2. Theo dé nghi cua NHCSXH vé chia tach, sap nhap To hodc T6 hoat
dong kém hi¢u qua, c6 nhi€u thanh vién vi pham Quy udc hoat dong ctua To.

3. Vigc giai thé T6 phai duoc UBND cap xa noi cong nhan va cho
phép T6 hoat dong chap thuan.

Hoat dong 14: thuyét trinh vé ndi dung “Cach thirc sinh hoat
To6”.

BuGc 1: Tap huan vién c6 thé dit cau hoi

Go1 ¥y mot s6 cau hoi:

- CAc bac/anh, chi/anh, chi sinh hoat T theo thang hay theo quy?

- Al truc tiép chuén bi ndi dung sinh hoat T6?

- Nhitng ndi dung quan trong ctia T6 do ai quyét dinh?
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Buée 2: danh 01 - 02 phat dé hoc vién suy ngh.

Buoc 3: moi/chi dinh mot vai hoc vién tra 161. Cach xtr ly cau tra 101 cuia
hoc vién (rng dung nhw hoat dong 4).

BuGc 4: Tap huan vién két luan theo noi dung trong khung sau:

Goiy: Tap huén vién trinh bay ndi dung trong khung sau bang cach viét 1én
bang hodc chuén bi ndi dung sin vao bang gidy A0 hoic trinh chiéu slide dé két
luan.

SINH HOAT TO
1. Thoi gian sinh hoat T6
- Pinh ky thang hodc quy theo quy udc hoat dong ciia To.
- T6 c6 thé sinh hoat dot xuat dé giai quyét cong viéc phat sinh (néu co).
2. Thanh phan tham du sinh hoat T6: Ban quan 1y T6, t6 vién.

Cac cudc hop T6 khi c6 ndi dung biéu quyét can co sy tham gia ching
kién cua Trudng thon va dai dién Hoi, doan thé, nhat thi€t phai du so t6 vién
tham gia theo qui dinh.

3. Cac ndi dung hop phai c6 biéu quyét:

- K€t nap t6 vién, cho t6 vién ra khoi To

- Bau T6 Trudng va T6 Pho

- Binh xét cho vay tung ho

- NO1 dung quy udc hoat dong

4. N6i dung sinh hoat do T6 Truong chuén bi.

5. No1 dung cudc hop T6 phai dugc 1ap thanh Bién ban va thong qua
truoc khi két thac cudc hop.
Luu y: cudc hop cua T6 khi c6 cac ndi dung biéu quyét thi phai duoc

it nhat 2/3 sb to vién du hop va c6 it nhat 2/3 s t6 vién c6 mit tai cude hop
tan thanh.

Hoat dong 15: thuyét trinh ndi dung “Ho so luu trir tai T6”.
Buée 1: Tap huén vién dit cau hoi.

Goi ¥ 10i dan: Nhu cac bac/anh, chi da biét, trong qué trinh hoat dong cua
Td c6 rat nhiéu loai ho so, gidy to phat sinh gira Ngan hang va T6. Vay, theo
cac bac/anh, chi tai To cac bac/anh, chi can luu gitt cac loai ho so, giay to nao?

Bu6e 2: danh 05 phit dé hoc vién suy nghi.
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Buée 3: moi mot vai hoc vién tra 10i. (Tap huan vién ghi tom tat ndi dung
1én bang dé cac hoc vién sau phat biéu khong trung lap). Cach xur 1y cau tra 101
cua hoc vién (tng dung nhu hoat dong 4).

BuGc 4: Tap huan vién két luan theo noi dung trong khung sau:

Goi y: Tap hudn vién c6 thé chudn bi sin ndi dung vao bang gidy A0 hoic
slide (néu dung may chiéu) va trinh chiéu dé két luan. Tot nhat 1a photo trén
gidy A4 phat cho hoc vién mdi ngudi mot ban mang vé dé biét can luu giir
nhing gidy to nao.

HO SO LUU TRU TAI TO

(i) Ho so phap 1y: Bién ban hop T6 TK&VV (miu sé 10A/TD, 10B/TD),
Hop ddng ay nhiém vé viéc thu 1ai, thu tién giri va thuc hién mot s ndi dung
cong viéc khac trong quy trinh cho vay cia NHCSXH (miu s6 11/TD).

(ii) Bién ban hop T6 TK&VV theo miu sd 10C/TD dong thanh quyén hodc
tap.

(iii) HO so, gidy to khac luu triv theo thir tu phét sinh, bao gdm:
- Danh sach Ho gia dinh dé nghi vay vén NHCSXH (méu s6 03/TD);
- Thong bao két qua phé duyét cho vay (miu sb 04/TD);

- Bang ké thu 14i - thu tién gui - thu no gde tir tién guri va chi tra hoa hong
(mAu sb 12/TD);

- Thong bao danh sach chuyén no qua han (mau s614/TD) (néu cb);

- Thong bdo x1r 1y ng bi rai ro (néu co);

- Danh séch d6i chiéu du ng vay (miu sé 15/TD);

- Bién ban kiém tra hoat dong cta t6 (mau sd 16/TD) kém phiéu kiém tra
stt dung von vay (mau s6 06/TD) do t6 chic CT-XH, NHCSXH hoic thanh
vién Ban Dai dién Hoi déng quan tri (HPQT) NHCSXH thuc hién;

- Danh sach ngudi vay dé& nghi ndp 13i trong thoi gian 4n han (miu sb
01/DS) (néu co);

- Mot s6 hd so gidy to khac.

- Qua trinh gi6i thiéu, tdp huan vién phai giai thich 3, co thé mot sé To
khong c6 giay to nay. Vi du: thong bao danh sach chuyén ng qua han, thong bao
xur Iy ng bi rui ro...

* Goi y mgt so cdu hoi thdao lugn mo rong bai giang:
- Cau héi 1: luu trir ho so day dua, ngan nap c6é ich loi gi?
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Danh 01 phut dé hoc vién suy nghi. Sau d6 tap huan vién moi mot vai hoc
vién 1én tra 161 cau hoéi. Tap huin vién nhin xét cau tra 161 cua hoc vién va két
luan theo goi y sau: viée luu trir hd so gon gang, ngin nip giup cac bac/anh, chi
khong 1am thit lac hd so, gidy to, dam bao tinh phap 1y trong cac giao dich voi t6
vién ctia minh va v6i NHCSXH. Pic biét, 1a minh chimg dé giai quyét cac tranh
chap.

- Cau hoi 2: c4c bac/anh, chi c6 thé chia sé kinh nghi¢m thuc té trong viéc
lIuu trr hd so ciia minh khong?

Danh 01 phut dé hoc vién suy nghi. Sau d6 tdp huin vién moi mot vai hoc
vién 1€n trd 161 cau héi. Tap huan vién cam on chia sé cta cac hoc vién.

Hoat dong 16: bai tap nhom vé ndi dung “Moi quan hé cia
To voi UBND cap xa, to chire Hoi, doan thé va NHCSXH”.

Buwée 1: Tap huan vién chia 16p thanh 03 nhom va phat cho cdc nhom
giay A0, but da.

Buée 2: huéng dan cac nhom thao luan va ghi két qua vao gidy A0 trong
tho1 thot gian 7 phit theo ndi1 dung sau:

- Nhém 1: thao luan vé “Moi quan hé giira to TK&VV v6i UBND cép xa”.

- Nhém 2: thao luan vé “Mbi quan hé gitta t6 TK&VV véi cac to chirc
Ho1, doan thé nhan uy thac”.

- Nhom 3: thao luén vé “Mbi quan hé giira t6 TK&VV véi NHCSXH”.

Buoc 3: moi dai dién hoc vién cua tirng nhom 1€n trinh bay lai két qua va
yéu cau cac nhom con lai nhan xét, bo sung, diéu chinh (n€u co).

Bu6c 4: Tap huan vién két luan theo noi dung trong khung sau:

Goi y: Tap huan vién c6 thé chuan bi sdn 03 ndi dung tir khung sau vao
giay A0 hodc slide (néu dung may chiéu) va két luan lai nhu sau:

Bang 1:
MOI QUAN HE GIUA TO VOI UBND CAP XA
1. T6 duge thanh lap va hoat dong khi dugc UBND xa chép thuan.
2. Chiu sy chi dao, quan 1y, kiém tra truc tiép cia UBND cap xa.

3. UBND x4 chi dao Trudng thon phéi hop voi NHCSXH, to chirc Hoi,
doan thé dé:

- Kiém tra, giam sat hoat dong cua Té.

- Theo dbi, gitp d& nguoi vay sir dung vén ding muc dich; dén déc tra no,
131 dang han.

- X1 Iy cac khoan no qua han do T6 theo ddi, quan 1y.

24



4. Thuong xuyén bao cao voi UBND cap xa:

- Tinh hinh hoat dong cua T0, st dung von vay cua to vién.

- Céc van dé phat sinh khac nhu: T6 vién s dung von vay sai muc
dich, thay do6i chd ¢ ra ngoai dia ban xa...

Bang 2:

MOI QUAN HE GIUA TO VOI TO CHUC HOIL, POAN THE NHAN
UY THAC

1. Trach nhiém ciia To voi to chirc Hoi, doan thé

T6 c6 trach nhiém phdi hop véi cac t6 chitc Hoi, doan thé trong viéc
gén sinh hoat T v&i sinh hoat cta céc té chic Hoi, doan thé.

2. Trach nhiém ciia to chirc Hoi, doan thé d6i voi To

Chi dao, kiém tra, gidm sat, don dbc hoat dong cua T6 trong:

- Tuyén truyén, van dong ho ngheo, hd can nghéo va cac dbi tuong
chinh sach khac gia nhap T), thuc hanh tiét ki€ém, tuong trg nhau trong
san xuat, doi séng va tra ng NHCSXH dung han.

- Kiém tra 100% viéc str dung vén vay ddi véi cac mon vay méi cia
T6 trong vong 30 ngay ké tir ngdy NHCSXH giai ngan cho khach hang.

- Giam sat toan dién cac hoat dong ctia T6 TK&VV theo ding Quy
ché vé t6 chtrc va hoat dong cua T6 TK&VV.

- Pon dbc Ban quan 1y T6 TK&VV tham gia day du cac phién giao
dich, giao ban va cac 16p tdp huan véi NHCSXH hang thang; hudng dan to
vién T6 TK&VV thyc hién giao dich véi NHCSXH.

Béng 3:

MOI QUAN HE GIUA TO VOI NHCSXH
1. Trach nhiém ciia NHCSXH véi T

- Tuyén truyen vé chu truong, chinh sach tin dung uu dai cua Dang,
Chinh phu, dé tb TK&VV tuyén truyén t6i t6 vién.

- Huéng din cac nghiép vu c6 lién quan dén hoat dong cua T6 nhu
nghiép vu ti€n gui, cho vay, kiém tra va xu 1y ng.
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- Pon dbe hqat dong cua T, NHCSXH c6 trach nhiém theo ddi, giam
sat hoat dong cua To.

- Tap huén nghiép vu, k¥ ning quan 1y cho Ban quéan 1y T6.

2. Trach nhiém ciia T6 véi NHCSXH
- Thong bao kip thoi cho NHCSXH nhing t6 vién st dung von vay sai
muc dich, thay doéi cho ¢,...
- Két hop voi NHCSXH dé xir 1y cac trudng hop no qua han, ng bi
chiém dung, ...
- Kiém tra, x4c minh va co v kién vé viéc to vién dé nghi gia han ng,
diéu chinh ky han ng, xur ly no bi rui ro...

- Bdo c4o, dé xuat nhitng kién nghi cta ho vay voi NHCSXH.

Hoat dong 17: thuyet trinh ngi dung “Nhirng noi dung vé
nghiép vu tién giri cua cac t0 Vlen t0 TK&VV” va thao luidn nhom
nhé ndi dung “Muc dich giri tién va ddi twong giri tién”.

(1) Thuyét trinh néi dung “nhitng néi dung vé nghiép vu tién givi ciia
cdactoviénto TK&VV”.

Tap huan vién gidi thiéu tong quat vé cac ndi dung sé trinh bay trong phan
“Huong dan nghiép vu tién guri cia to vién t6 TK&VV” theo khung sau:

Goiy: Tap huén vién c6 thé viét 1én bang hoac chuén bi sn noi dung vao
bang gidy Al hodc soan slide (n€u dung may chiéu) va trinh chiéu dé gidi thiéu
vo1 hoc vién.

NHUNG NQI DUNG VE NGHIEP VU TIEN GUI
CUA TO VIEN TO TK&VV
1. Muyc dich guri tién
2. Pbi tuong guii tién
3. Lai suat tién giri
4. Tai khoan tién giri cia to vién T6 TK&VV

5. ij nhiém thuc hién mot phr:fm nghi€p vu tién gui cho Ban quan ly T6

6. Quy trinh T truéng T6 TK&VV nhan tién gii va nhan dé nghi cua to
vién chuyén khodn tién guri d€ tra ng, tra 131 tién vay cho NHCSXH

7. Quy trinh to vién truc tiép gui, rit tién giri va chuyén khoan tién gii
dé tra no, tra 1ai cho NHCSXH.
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(2) Thédo luin nhém nhé néi dung “Muc dich giii tién va déi tuwong giii
tién”.

Buoc 1: Tap huin vién chia hoc vién thanh c4c nhém nho 2 hodc 3 nguoi.

Bue 2: dit cu hoi va dé nghi cac nhom thao lun trong thoi gian 03 phut.

Go1 y cau hoéi “Theo qéc bac/anh, chi, viéc td vién t6 TK&VV guri tién
hang thang vao NHCSXH nhdm muc dich gi?”

“Theo cac bac/anh, chi, ddi twong nao hang thang duoc gui tién vao
NHCSXH théng qua T6”.

Goi y: thao luan riéng timg cau, thao ludn xong ciu héi nay thi chuyén
sang thao luan cau hoéi khac.

Néu thao luan dong thoi thi nén chia nhom 16m. Néu 16p dudi 20 nguoi thi
chia 2 nhom, mdi nhom mot cau. Néu 16p trén 20 dén 40 nguoi thi chia 4 nhom,
hai nhém thao luan chung mot cau nhung hai nhém nay khong ngdi gan nhau,
trdnh nhom nay nghe dugc nhom kia thao luan cung ndi dung.

Buge 3: moi dai dién ctia mot s0 nhom tré 101 va tap huan vién ghi tom tat
cau tra 101 1én bang dé cac nhom khac theo doi khong tra 101 trung 1ap.

Budc 4: Tap huén vién tom tit, nhan xét, danh gia phﬁn tra 101 cia hoc vién.

Buoc 5: Tap huén vién két luan theo noi dung trong khung sau:

Goiy: Tap huén vién c6 thé viét 1én bang hoac chuén bi sin noi dung vao
bang gidy Al hodc soan slide (néu dung may chiéu) va trinh chiéu dé gidi thiéu
vo1 hoc vién.

MUC PiCH GUI TIEN VA POI TUQNG GUT TIEN
1. Muc dich giri tién:
- Gilp t6 vién c6 ¥ thuc danh tién tiét kiém dé tao lap von tu co.

- Giup t6 vién timg budc tiép can voi cac dich vu Ngan hang.

2. Pbi twong giri tién: Thanh vién cua t6 TK&VV

* Mgt 56 goi Y cau héi mé rong bai giing

Cau hoi 1: theo cac bac/anh, chi, théi quen gui tién hang thang mang lai
loi ich gi cho céc td vién?

Danh 01 phut cho hoc vién suy nghi, khuyén khich hoc vién iy nhimng vi
du tai dia phuong.

Tap huin vién mdi mot sé hoc vién tra 10i. Sau d6 két luan lai theo go1y
sau: tao dugc khoan tién tiét ki€ém d€ co6 thé su dung tra ng ngan hang; hodc su
dung trong cac trudng hop khan cap (om dau, thién tai, ...) hodc tao dung tai san
trong twong lai; an toan; khong bi mat cap, mat trom, 15 tiéu mét...
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Cau hoi 2: theo cAc bac/anh, chi, giri tién hang thang thong qua T6 c¢6 thuan
lo1 gi?

Danh 01 phﬁt cho hoc vién suy nghi, sau d6 mo1 hoc vién tra 101, khuyén
khich hoc vién 1ay nhiing vi du tai dia phuong.

Sau d6 két luan lai theo goi ¥ sau: phuong thirc tiép cin than thién va dé
dang thong qua t6 TK&VV tai dia ban; quy dinh mtrc gtri phu hop vai diéu kién
kinh té tai dia phuong, tuy thudc vao kha nang cua té vién va linh hoat.

Hoat dong 18: thuyét trinh ndi dung “Tai khoan tién giri ciia
to vién”.

Tap huan vién thuyét trinh 1am rd nhig ndi dung trong khung sau:

Goiy: Tap huin vién co thé viét 1én bang hoac chuan bi sén ndi dung vao
bang gidy A0 hoac soan slide (néu dung may chiéu) va trinh chiéu dé gidi thi¢u
v&1 hoc vién.

MO TAI KHOAN TIEN GUT CHO TO VIEN

1. Quy dinh vé mé tai khoan tién giri:

- Mdi t6 vién giri tién duge mé mot tai khoan tién giri khong ky han.

- Pugc tra 13i theo dinh ky hang thang véi 14i suét tién giri khong ky han.

2. Piing ky mé tai khoan tién giri:

- T6 Truodng cho to vién dang ky md tai khoan tién giri theo mau s
01/TG “Danh sach t6 vién dang ky mé tai khoan tién gui.”

- T6 Truéng huéng din to vién ding ky chir ky miu vao mau sb
01/TG.

- Mau s6 01/TG dugc lap thanh 01 lién (luu tai ngan hang).

3. Khi két nap té) vién vao To thi To Trudng phai 1ap Danh sach t6
vién theo mau 01/TG bd sung gui NHCSXH.

Tap huan vién tiép tuc thuyét trinh:

SU DUNG TAI KHOAN TIEN GUT

Tai khoan tién guri cua to vién dugc st dung dé thuc hién cac giao
dich:

1. Giri tien vao tai khoan tién giri:

- T6 vién gt tién mdt vao tai khoan thong qua Ban quan 1y T6.

- T6 vién truc tiép giri tién mat tai Piém giao dich xa hodc Tru so
NHCSXH noi1 mé tai khoan tién gui.

- Nhan tién cua to chirc hodc ¢4 nhan khac chuyén vao tai khoan tién gui.
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2. Rut tién tir tai khoan tién giri:
- Rut tién mat tai Diém giao dich xa hoac Tru s6 NHCSXH noi1 mé tai
khoan tién guri khi da tra hét tat ca cac khoan no vay.

o Dé nghi chuyén khoan thong qua Ban quan Iy T6 dé tra no, tra lai
tién vay tat NHCSXH.
- Truc tiép chuyén khoén tai Piém gia}o dich xa hoac Tru s6 NHCSXH
noi mé tai khoan tién gui dé tra ng, tra 1ai tién vay cia NHCSXH.

* M& rong: mot so luu y vé tai khoan tién giri ciia to vién

- Khi t6 vién T6 TK&VV ra khoi T4, to vién 1am thu tuc tit toan va dong
tai khoan tién guri. Truong hop, tai khoan cua t6 vién c6 s6 du dudi 100.000
dong va khong thuc hién rat tién, dong tai khoan thi:

+ Sau 90 ngay ké tir khi t6 vién ra khéi T6, NHCSXH tu dong dong tai
khoéan va hach toan vao thu nhap bat thuong.

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

- S6 du tai khoan tién gui to vién, trudc hét phai tra no goc, 13i cho cac
khoan vay ctia ho gia dinh. T6 vién chi dugc rat tién mat ra khéi tai khoan tién
gtri khi khong con ng NHCSXH. Truong hop ¢6 nhu cau rat tién mat trong cac
truong hop khan cap nhu: 6m dau, tai nan, hoa hoan, 1i lut anh hudng nghiém
trong dén doi song cuia ho vay thi can bo tin dung dugce phan cong theo doi dia
ban lam Giay dé nghi Gidm doc NHCSXH noi cho vay xem xét giai quyét theo
de xuat cua ho vay.

- Viéc rat tién mat va dong tai khoan tién giri ciia to vién phai do chu tai
khoan dé nghi.

Nhén manh: céc bac/anh, chi can ndm rd va ghi nhd nhimng ndi dung nay
dé tuyén truyén, khuyén khich céc t6 vién tham gia gui tién tai NHCSXH thong
qua To.

Hoat dong 19: thuyét trinh ndi dung “NHCSXH ity nhiém
mot phan nghiép vu tién giri cho Ban quan ly T6” va “Chi hoa
hong cho Ban quén ly T6 khi nhén tién giri ciia t6 vién”.

()T huyét trinh mot sé ndi dung “NHCSXH iy nhi¢m mot phén nghiép
vu tién gui cho Ban quan ly To”.

Goi y: v6i ndi dung nay, tap huan vién nén dé hoc vién tham gia vao hoat
dong hon la chi thao luén y kién. Phuong thic nay s€ giup cac hoc vién dé dang
hiéu va ghi nhé nhimg ndi dung Ban quan 1y T6 dugc Gy nhiém.
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Buéc 1: Tap huan vién dat cau hoi “NHCSXH iy nhiém mot phan nghiép
vu tién gui cho Ban quan 1y T6 nhu thé nao?”

Buoce 2: Tap huan vién chia cac hoc vién thanh cac nhom, yéu cau cac
nhom m¢ tai liéu phat tay va doc ndi dung vé myc “Uy nhi€ém mdt phan nghiép
vu tién gfxi cho Ban quan 1y T6”.

1 V: phan cong moi nhom doc mot noi ‘dung sau do trao d6i, thao luan,
tom tat n6i dung; quy dinh thoi gian thich hop dé cac nhom doc tai liéu (5 phut).

Buoc 3: sau thoi gian doc, moi mot s6 hoc vién phat biéu, tom tit noi
dung da doc, khi hoc vién phat bi€u, tap huan vién ghi tom tat y kién 1é€n bang.

Buwée 4: Tap huan vién thuyét trinh, giai thich cho cac hoc vién hiéu noi
dung trong khung sau:

Go1 y: Tap huan vién c6 the viét 1én bang hoac chuan bi san ndi dung vao
bang giay A0 hoac soan slide (néu dung may chi€u) va trinh chiéu dé gidi thi¢u
vo1 hoc vién.

NQI DUNG “NHCSXH UY NHIEM MQT PHAN
NGHIEP VU TIEN GUI CHO BAN QUAN LY TO”

1. Piéu kién iy nhiém

- T6 duoc thanh 1ap va hoat dong theo ding quy dinh.

- Tb ¢ quy ude vé viée gui tién cta cac t6 vién. ’

- Tb khong ¢6 ng bi chiém dung (trr cac khoan ng bi chiém dung nhan
ban giao). 7 ’

_ - Ban quan Iy T6 da dugc NHCSXH dao tao, tap huan nghiép vu nhén

tién gui. 7 v

- Ban quan ly T6 c6 kha nang quan ly, c6 ky nang ghi chép s6 sach va
dugc NHCSXH tin nhiém ty nhiém thu 1ai tién vay.

2. Hinh thire iy nhiém: NHCSXH ky Hop dong v6i T6 theo mau 11/TD.

3. Noi dung iy nhiém

- Nhan tién giri cta to vién.

- Nhan dé nghi cua t6 vién chuyén khoan dé tra ng gbc, 1ai cho NHCS.

Burée 5: Tap huan vién danh thoi gian phi hop dé hoi hoc vién c¢6 chd nao
chua hi€u, néu khong, c6 thé nhan manh lai mot s6 di€ém quan trong nhat trong
khung trén.

(2) Thuyét trinh ndi dung “Chi hoa hong cho Ban quéan 1y T6 khi
nhén tién gii cia to vién”.

Goi y 101 dan: nhu céc bac/anh, chi da biét, doi voi nhimg t6 TK&VV
duoc NHCSXH uy nhi¢m nhan tién gui cta to Vi~él’l thi cac bac/anh, chi sé€ ,nha:m
duoc hoa hong. Hang thang, NHCSXH da tinh san cho cac bac/anh, chi sb tién
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hoa hong nay theo cong thurc ty dong trong may tinh. Tuy nhién, ching t61 van
mudn giai thich cu thé cho cac bac/anh, chi vé cach tinh sb tién hoa hdng ma cac
bac/anh, chi nhan duogc.

Tap huan vién giai thich theo ndi dung trong khung sau:

Goiy: Tap huén vién c6 thé viét 1én bang hoac chuin bi sin ndi dung vao
bang gidy A0 hodc soan slide (n€u dung may chi€u) va trinh chi€u dé gidi thiéu
vo1 hoc vién.

CHI HOA HONG CHO BAN QUAN LY TO TK&VV
KHI NHAN TIEN GUI

1. Tién hoa hong dworc tinh theo cong thirc

Tiép hoa _ Mirc hoa hong X S6 du binh quan tai khoan
hong dugc huong tién gui cua to vién
Trong do:
- Mtic hoa hdng dugc quy dinh ting thoi ky, hién nay'

a) Déi vai Ban quan ly To TK&VV tai dia ban cap xi thudc ving khod
khin: mtrc hoa hong huy dong tién gui: 0,085%.

b) Pdi véi Ban quan ly T6 TK&VV tai dia ban cap xa khong thudc
vung khé khan: mirc hoa hong huy dong tién guri: 0,071%.

- S6 du binh quan SO du’vdéu rllga‘ly 01, S dungay cubi
TK tién guri ctia to cua thang clng cla thang
vién

2
2. Thoi gian va hinh thire chi tra hoa hong:
- Pinh ky hang thang va vao ngay cudi ciing clia thang.
- S6 tién hoa hong dugc chuyén véo tai khoan tién giri ctia T6 truong.

3. Co s& chi hoa hong: cin ctr vao Bang ké mau s6 12/TD.

_ Hoat dong 20: thuyét trinh vé ndi dung “Bién ban hop To -
mau 10C/TD”.
* Tdp hudn vién dan 1o
Goi ¥ 1oi dan: nhu cac bac/anh, chi di biét, sinh hoat T6 1a mot noi dung
quan trong trong qua trinh hoat dong cua T6. T6 sinh hoat dinh ky hang thang

hodc dot xuat dé giai quyét cac cong viéc phat sinh. Tat ca cac ndi dung cudc
hop T6 phai duogc lap thanh Bién ban va théng qua trude khi két thic cude hop.
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Goi y dit cau hoi: bay gid, c4c bac/anh, chi cho toi biét khi hop t, cac
bac/anh, chi di str dung nhitng mau bién ban nao?

Moi mét sb hoc vién tra 101, sau d6 tap huin vién két luan béng cach viét
1én bang: cac mau Bién ban cudc hop cua T6 gdm: mau sd 10A/TD, 10B/TD va
10C/TD. Tuy nhién, tdi s& hudng dan cho cac bac/anh, chi mau 10C/TD, day la
mau duoc sir dung nhiéu nhat trong qua trinh hoat dong cta To.

* Huéng dan mau so 10C/TD
Buoc 1: Tap huin vién dit cau hoi
- Goi y mot s6 cau hoi:
+ Mau s6 10C/TD duoc st dung trong trudng hop nao?
+ Cac n6i dung dugc thé hién trén mau s6 10C/TD gdm nhimg ndi dung gi?
+Yéu cau mau sd 10C/TD, phai lap thanh bao nhicu ban, can bao céo va
trinh cap nao phé duyét, sau do gui cho nhitng don vi nao dé luu trix?
Buée 2: danh 03 phit dé hoc vién suy nghi.
Bude 3: moi mot sb hoc vién tra 10i. Cach xir 1y cdu tra 101 cia hoc vién
(tng dung nhu hoat dong 4).
Burée 4: Tap huan vién két luan theo noi dung trong khung sau:
Goi y: Tap huér} vién co thé chuan bi sin ndi dung sau vao bang gidy A0
hoac slide va trinh chiéu dé gidi thiéu véi hoc vién.
BIEN BAN HQP TO MAU SO 10C/TD
1. Muc dich sir dung:
- Két nap t6 vién
- Cho t0 vién ra khéi T6
- Binh xét cho vay
- Thay doi muc tién guri tdi thiéu cua cac t vién
- Cac n6i dung hop khac c6 lién quan dén quan 1y, sir dung von vay,
hoat dong cua To,...

2. Ndi dung ghi trén miu biéu:

Tuy theo tung ndi dung cudc hop, néu cudc hop ndi dung nao thi chi
ghi ndi dung d6. Gia str mot s6 ndi dung can 1am rd nhu sau:

- Khi hop két nap bé sung té vién: can ghi cu thé Danh sach td vién két
nap bo sung vao To; s6 t6 vién du hop tan thanh.

Téng s to vién ctia T sau ky hop nay = Tong sO tO vién cua To dugc
ghi trong Bién ban hop ky trudc lién ké (+) s6 t6 vién dugc két nap bo sung.

- Cho t6 vién ra khoi T6: can ghi cu thé Danh sach to vién ra khoi To;
s0 t0 vién dy hop tan thanh.
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Téng sd to vién cua T6 sau ky hop nay = Tong sO t0 vién ctia T6 dugc
ghl trong Bién ban hop ky trude 1ién ké (-) sb to vién ra khoi T6 tai ky hop
nay.

- Khi hop binh xét cho vay: Ghi cy thé Danh sach to vién duoc vay
von, chuong trinh cho vay, sd tién duoc vay, thoi han cho vay, muc dich st
dung vbn vay, sd t6 vién du hop tan thanh. Goi y: nén hudng dan ké bang
nhu sau:

Ho va tén Chuong | Mucdich | SO0tién | Thoigian | Bicu
trinhvay | sur dung (dong) (thang) quyet

Nguyén Vin A
Lé Thi B
Poan Van M

- Khi hop thong nhdt viéc thuc hanh giri tién: ghi cu thé so ngudi
1 to1 thi dong/td vién/thang, ke tu

3. Lwu trir Bién bian miu s6 10C/TD:

- Méu s6 10C/TD sau khi da hoan thién phai dwoc dong thanh quyén
hoac tap luu tai To.

- Mot s6 noi dung cudc hop, mau s6 10C/TD phai photo 01 ban gtri
NHCSXH noi cho vay gom:

+ B0 sung to vién, cho t6 vién ra khoi T6.
+ Thong nhat thay d6i murc gui tién toi thiéu hang thang.
+ Céc ndi dung cudc hop c6 lién quan dén kién nghi véi NHCSXH.

Hoat déng 21: bai tap thwe hanh hwéng din cach ghi chép
mau Bién ban hop To.

Goi ¥ 10i dan: Cac bac/anh, chi da dugc nghe g6i thiéu vé mau Bién ban
hop T6 10C/TD, dé biét cach ghi chép ndi dung trén mau bi€u nady thé nao cho
dung, t61 s€ hudng dan cac bac/anh, chi thuc hanh ngay trén mau biéu.

Buéc 1: chuan bi sin cac mau biéu 10C/TD tring dam bao du sb luong
cho tat ca cac hoc vién va cac tinh huong cu thé dé huéng dan.

Buée 2: Tap huan vién gia dinh mot tinh hudng cu thé vé két qua ndi dung
cudc hop T6 da dugc thong nhat 1én bang, hoac bang gidy hodc slide (néu tinh
huong dai).

BuGe 3: phat mau biéu 10C/TD tring cho tat ca hoc vién dé hudéng dan.

Luu y: truéc khi huéng dan, tap hudn vién hoi cac hoc vién di nhan du
mau bi€u, c6 du but va san sang theo doi chua dé cac hoc vién tap trung chu y
nghe hudéng dan.
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Buoc 4: Tap huén vién doc 1 rang, cham rai tudn tu cac ndi dung trén mau
bi€u va y€u cau hoc vién lang nghe va viét ngay trén mau biéu trang dugc phat.

Buoc 5: Tap huén vién thu lai dé kiém tra va nhan xét danh gia. Hodc tap
huan vién co6 thé chuan bi dép an day da lén A0 hoac Slide trinh chiéu dé hoc
vién doi chieu két qua.

* Qua trinh hudng dan céan luu y:

- Vira huéng dan, vira quan sat va hdi cac hoc vién xem tat ca cac hoc
vién theo doi va ghi chép kip cac ndi dung dugc hudng dan hay khong?

- Khi huong dan phai tuan tw timg ndi dung va nhin manh vao cac diém can
lru ¥ trén mAu biéu ma thuc té T6 Trudng hay méc sai sot.

* MAu biéu 10A/TD va 10B/TD thyuc hién tuong tu.

Hoat dong 22: Gi6i thiéu khai quat vé mau Bién lai thu 1i va
thu tién giri (mau 01/BL) va m{t so luu y vé mau Bién lai.

(1) Gidi thiéu khi quét vé mau Bién lai thu I3i, thu tién giii (mau 01/BL)

Cach lam: Tap huan vién chuan bi sin mau biéu Bién lai thu 1ai va thu
tién gui (mau s6 01/BL) véi1 tinh hudng c6 san dam bdo du sé lugng cho tat ca
hoc vién. Ngoai ra, photo 01 ban Bién lai nay theo kho 16n A0 dé treo 1én bang
hodc trinh chiéu slide. Sau d6 hudng dan hoc vién két cau cua mau 01/BL tur
trén xuong dudi.

(Yéu cau lay miu co sb lidu, dén thoi diém tap huan dé hoc vién dé theo
doi).

(2) Nhitng diém can lwu y vé Bién lai.

- Goi y 101 din: “Dé giup cac bac/anh, chi thuan loi khi thu tién 13i va thu
tién gui cua t6 vien, NHCSXH da phat hanh Bién lai thu 131 va thu tién gtri (mau
01/BL) ma t61 da huéng dan cho céac bac, anh, chi nhu trén. Tuy nhién, khi st
dung Bién lai, cac bac/anh, chi can chu y mgt s6 diém sau:

NHUNG DPIEU CAN LUU Y VE BIEN LAI MAU 01/BL

1. Bién lai 01/BL dugc NHCSXH in hang thang va giao truc tiép cho
TO Truong to TK&VV.

2. Bién lai thang ndo chi sir dung thu tién cta thang d6.

3. Bién lai khong thu dugc tién cua thang trudc thi ndp lai cho Ngan
hang tai phién giao dich thang do.

4. Néu T6 Truéng danh mat Bién lai phai viét "Gidy dé nghi cap lai
Bién lai" theo quy dinh cia NHCSXH.

5. Tb vién khong du tién thi van thu va ghi sb tién thuc ndp trén Bién lai.
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6. Néu to vién chi c6 du ng chuong trinh cho vay chua phai nop 1ai
trong thoi gian an han nhung c6 g tién thi ngan hang van in Bién lai d€ T6
Trudng thu tién guri.

7. Néu t6 vién da trd hét cac khoan ng vay nhung van gui tién thi tat ca

cac cOt trén phﬁn thu 13i duge in s6 0, phﬁn thu tién guri thyuc hién binh thuong.

8. Néu t6 vién da tra hét cac khoan ng vay nhung chua rat hét tién giri
va cling khong tiép tuc gui tién nira thi Ngan hang khong thuc hién in Bién
lai.

Trong qua trinh hudng c~1§n nhing luu y, tap huan vién c6 thé dit xen 1an
nhiing cau hoi dé tranh viéc dién thuyét nham chén nhu:

1. Bién lai 01/BL NHCSXH in hang thang duoc giao truc tiép cho ai?

2. Néu ho vay khong ndp 14i, tién giri thi Bién lai d6 xir 1y thé nao?

3. To Trudng danh mat Bién lai thi phai lam thé nao?

4. Bién lai thang trudc co6 dung cho thang sau dugc khong?

5...(dat du cac cau hoi dé 1am rd nhitng ndi dung luu v).

Hodc t6 chitrc tro choi cho hoc vién bang cach dat du cac cau hoi dé 1am ro
nhirng ndi dung luu y, sau d6 cho cdc nhém tra 1o1.

Hoat dong 23: huéng din cach ghi chép bién lai thu ldi va
thu tién giri cta to vién (mau 01/BL) bang gia dinh mét vi du cu
thé.

Cach lam: Tap huin vién chuan bi sdn miu biéu Bién lai thu 13 va thu
tién gt (mau s6 01/BL) véi tinh huong c6 san dam bao du so6 lugng cho tat ca
hoc vién. Ngoai ra, photo 01 ban Bién lai nay theo kho 16n A0 hoac Al dé
treo/hoac lam trang chiéu hudéng dan cho tat ca hoc vién theo doi.

* Tdp hudn vién dan 1o

Goi ¥ 101 dan: cic bac/anh, chi dd duoc nghe huéng din két cdu mau Bién
lai thu 141 va thu tién guri ctia t0 vién & phan trén. Ti€p theo, t6i s€ hudng dan cac
bac/anh, chi mot so tinh huong cu thé dé ghi chép trén mau 01/BL.

V&i muc dich 1a sau budi tap huén hém nay, cac bac/anh, chi biét cach
ghi chép cho ding. Rat mong cac bac/anh, chi tap trung d¢ budi tap huan dat
hi€u qua cao nhat.

- Tap huin vién hudéng dan hoc vién thuc hanh theo cac bude sau:

Buc 1: Treo tinh hudng gia dinh 1én bang va phat mau 01/BL.

Ho DS Thi Hoa 6 sb du tién gui la 1.200.000 déng, dé tra 13i tién vay s6 tién
435.000 dong, ho dé nghi:

- Tra 270.000 d@)ng tién mat, sd con lai trich tir tién gui dé tra.
- Khong giri tién thang nay.




Tap huin vién va trg giang phat miu biéu cho hoc vién va treo mau
(AO0/AL)

SO TT...

Mau so 01/BL
(01 lién ngwoi vay giir)
Tén khach hang: P6 Thi Hoa. Ma khéch hang: 010821,
Dia chi: Thon A, xa B, huyén X.
T6 trudng (ngu(n thu tlen) Té Vin Thu .Ma To: 00120. Hoi quan ly: Néng Dan

I. THU LAI TIEN VAY

- ] Pon vi tinh: dong
i So tién 13i con phai thu dén Sé tidn Iai thue thu ky nay
Ch Ma D 20/21Y
STT | “™918 | mon uney n " Thu Thu tir
trinh Lai Lai % 2 A o PO
vay 3n thang Tong so tien tien gui Tong so
mat (C.khoan)
1 2 3 4 5 6 7=5+6 8 9 10=8+9
1 HN 0024 | 40.000.000 | 50.000 | 220.000 | 270.000
2 HSSV | 0029 | 30.000.000 0 165.000 | 165.000
Tong cong 70.000.000 | 50.000 | 385.000 | 435.000

IL. THU TIEN GUI S6 tai khoan tién giri: 10000010025
S6 du tién giri ky trude: 1.200.000 ddng ; SO tién gui ky nay:
III. TONG CONG TIEN MAT THUC THU LAN NAY (Cot 8 muc I+ S tién giri ky nay muc II)
Bang s0: .....ccoeeiiiiiinnnn, (Bang chit: . ettt
IV. PE NGHI KHACH HANG POI CHIEU KET QUA GD KY TRUOC NGAY 20/1/Y
1. S6 tién 13i nop ky truge: 335.000. dong

Trong do: Nop tién mat: 335.000. dong, Chuyén khoan tir tién gtri: 0.dong
2. Sé tién gui nop ky trude: 30.000. dong
3. Chuyén khoan tir tién guri dé tra gbe ky trude: 0dong

Ngay ..... thang .... ndm Y
NGUOI THU TIEN

(Ky, ghi ré ho tén)

Luwu y: trude khi hudng dan, tap huan vién héi cac hoc vién da nhan du
mau biéu va san sang theo doi chua, chi khi nao hoc vién da san sang thi tap
huan vién s€ hudng dan.

Buéc 2: Tap huan vién hudng dan rd rang, cham rai va giai thich rd tung
nd1 dung dé hoc vién theo doi cach ghi chép trén mau trang.
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- Tap vién huéng dan: “Véi dé nghi cia ho D6 Thi Hoa nhu vay, céc
bac/anh, chi can thuc hién nhu sau: nhan tién mat va kiém dém day du, sau do
ghi vao Bién lai 01/BL .

Buée 3: Tap huan vién hudng dan timg muc trong Bién lai nhu sau:
I. THU LAI TIEN VAY

1. Trong Bién lai 01/BL ¢6 10 cdt thi tir cot 1 dén cot 7, sb liu duoc
NHCSXH in san.

- Néu c6t 5 "Lai ton” dé s "0", thé hién hd vay khong c6 ng 1ai thang. O
day, tinh huéng dua ra 13 ho ba Hoa c0 13i ton 50.000d nén tai cot 5 di duoc in
san so tién 50.0004d.

- Cot 7 1a tong sb tién 131 ma to vién con no ngan hang phai thu dén ngay
giao dich cd dinh tai x3. Tong s tién ba Hoa con no ngan hang dén ngay giao
dich ¢ dinh tai xd tinh hudng dua ra 1a 435.000d va da duoc in sin sb tién
435.0004.

2. Tur cot 8 dén cot 10 cua bién lai "So tién i thwe thu ky nay” dé trong,
danh cho T6 Trudng/To pho ghi khi di thu.

- Cot 8: Ghi sb tién mat thuc ndp cua td vién. O day, ba Hoa ndp sb 1ai
phai tra bé‘mg tién mat nén sb tién 1ai thu b'fmg tién mat thuc nop cua ba Hoa la
270.000d s¢ duoc ghi vao cot 8.

- COt 9: Ghi s6 tién to vién yéu ciu chuyén tién tir tai khoan tién giri dé
ndp lai tién vay. Véi truong hop ctia ba Hoa thi s6 tién 14i thu tir tién gii 1a
165.000 d s& dugc ghi vao cot 9.

-Cot 10: Bé‘mg cot 8 +¢cot9, la téng s6 tién to vién tra 13i bﬁng tién mat va
s6 tién chuyén tir tai khoan tién gui dé tra 14i cho ngan hang. Vi tinh hudng nay
ta s& cong 270.000d + 165.000d = 435.0004 s& 1a tong sd tién 13i thu bang tién
mat va tién gui va dugc ghi vao cot 10.

Il. THU TIEN GUT

1. Muc “Sé tai khoan tién giri” va muc "S6 dw tién giri ky truée" duoc
Ngan hang in san.

- “S6 tai khoan tién giri”: 13 tai khoan ma NHCSXH m¢ cho mdi khach
hang dé theo ddi viée gl vao, nhan tién tir noi khac chuyén dén, rat ra hodc
chuyén khoan dé thanh toan tra no gdc, 13i tién vay cia NHCSXH.

- "So dw tién giri ky trude”: 13 tong s tién ma t6 vién da giri con du tinh
dén ngay giao dich xa.

2. Muc "Sé tién giri ky nay" duoc dé trong.
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Néu t6 vién giri tién thi T6 Truong ghi sb tién vao d6. Néu to vién khong
gui thi ghi chit Khéng. O ddy, ba Hoa khong ndp tién gui thang nay, céc
béac/anh, chi ghi rd chir “Khéng” vao muc “Sd tién giri ky nay: Khdng dong”.

II1. TONG CONG TIEN MAT THUC THU LAN NAY (Cét 8 muc I + S6
tién giri ky nay muc II)

Phén sb tién bang sé va bang chit duoc dé trong danh cho T Trudng/To
pho ghi khi d3 tong cong muc thu tién 13i va tién giri cta td vién.

Pbi voi tinh hubng cua ba Hoa, tai myc III: téng cong tién mat thuc thu

lan nay (cot 8 muc I + S4 tién gui ky nay muc II), (Bang sd): 270.000 dong,
(Bang chi¥): hai trim nim muoi ngan dong.

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

Toan bd ndi dung muc nay do NHCSXH in sin dé khach hang kiém tra
d6i chiéu lai két qua giao dich cta ky trudc d6. Néu cé sai sot, phai bao ngay
cho T6 trudng/T6 phé va NHCSXH dé xem xét giai quyét.

Cubi cung, muc ngay, thang, nam.. , Nguoi thu tién ky va ghi ré ho tén.
Noi dung nay do To truéng/To phod dugc iy quyén ghi va ky, sau d6 tra lai cho
t6 vién luu giit.

Hoat dong 24: thao ludn nhém dé thwe hién hwéng din hoc
vién chia sé kinh nghiém khi thu l14i, thu tién g cua to vién

* Tdp hudn vién néu ra ciu héi

- Goi ¥ cau héi: cc bac/anh, chi hiy chia s¢ thyc té thu 13i va thu tién guri ciia
cac bac/anh, chi dang duogc thuc hién nhu thé nao (c6 thé goi ¥ ve thoi gian, dia
diém, cach thirc)?

- Mo1 mdt vai hoc vién chia sé thong tin. Cach xur ly cau tra 101 ctia hoc
vién (tmg dung nhu hoat dong 4).

* Hoat dong nhom

Buée 1: chia 16p thanh 03 nhom, phat cho mdi nhoém td gidy A4 va but
viét (but den/ bt xanh).

Bu6c 2: Tap huan vién dé nghi cac nhom viét ra cac kinh nghiém hay cila
ban than dé thu lai va thu tién gui ctia To6 hiéu qua.

Thoi gian: 5 phat

Trong qua trinh c4c nhom thao luan, tap huin vién di quanh 16p hoc dé
giai dap thac mac (né€u co) va giam sat thao luan ctia cac nhom.

Buoc 3: sau khi cac nhém da hoan thanh bai tap, moi dai dién nhém diung
1én doc to ndi dung cia nhém minh da thao luan.
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Bu6c 4: Tap huan vién cling cac hoc vién xem xét va danh gia két qua cua
ting nhom. Moi1 kinh nghiém hay sé duoc tinh 01 diém, doi nao dugc nhiéu
diém nhat s€ 1a doi chién thang.

Sau d6 tong két lai két qua cua cac nhom bang cach chon to gidy cia
nhom nao dugc nhiéu diém nhat va bd sung thém cac di€m con thi€u tir cac
nhom khac.

Buée 5: Tap huan vién tong két va dua ra két luan

Goi y tong két van dé: tir hoat dong ndy chung ta da hoc hoi dugc rat
nhiéu kinh nghiém hay va bo ich khi di thu 1ai va thu tién gui. Té1 hy vong rang
cac bac/anh, chi c6 thé ap dung linh hoat va hi€u qua cac kinh nghiém nay vao
hoat dong thuc té cua cac bac/anh, chi.

Hoat dong 25: thuyét trinh gi6i thiéu vé miu Bang ké lii
phai thu - 1ai thyc thu - tién guwi - thu ng goc tir tién gui (mau
13/TD).

Cach lam: Tap huan vién chuan bi sin mau biéu Bang ké 13i phai thu - li
thyc thu - thu ng goc tu tién gui (mau 13/TD) vai tinh hudng c6 san dam bao du
sO lugng cho tat ca hoc vién. Ngoai ra, photo 01 ban nay theo kho 16n A0 hoac
Al dé treo hudng dan cho hoc vién theo d6i. Sau d6 hudng dan hoc vién két cau
cua mau 13/TD tur trén xudng dudi.

(Yéu cau lay mau c6 s6 liéu, dén thoi diém tap huan dé hoc vién dé theo
do6i. Co thé lay mau bi€u bén dudi lam vi du hudng dan két cau mau 13/TD).

*Tdp hudn vién dén loi

Goi y 161 dan: hdm nay, toi s& gidi thiéu cho cac bac/anh, chi két cau vé
Béang ke 1ai phai thu - 13i thyc thu - thu ng gbc tir tién giri (mau 13/TD) .

V&i muce dich 1a sau budi tap huin hom nay, cac bac/anh, chi nam rd duoc
nhiing nd1 dung chinh cua Bang ké 1ai phai thu - 1ai thuc thu - thu ng goc tur tién
gui (mau 13/TD) dé sau nay khi thu 1ai, thu tién giri, CAc bac/anh, chi ghi chép
cho ding. Rat mong céac bac/anh chi tap trung dé€ buoi tdp huan dat hi€u qua cao
nhat.

* Tap huén vién gi6i thiéu vé bang ké 13/TD

Bang ké 13/TD c¢6 tén “Bang kén 1ai phai thu — 13i thuc thu — tién giri —
thu no goc tur tién gui”. Dudi tén mau la thang, nam thyuc hién va tén To tr}ré'ng,
ma to, thudc Hoi, doan thé va dia chi. Bang ké 13/TD gom c6 15 ¢6t, cu thé (néu
tén tung cot). Pong thoi nhan manh:

- Tir cot 1 - 9 va cot 12 do NHCSXH in san, s6 lidu khép ding véi sb liu
trén Bién lai cta tung t6 vién.

- Cot 10, 11 va ¢ot 13 danh cho T Truong ghi sau khi da thu duoc tién
cua td vién trén Bién la1 01/BL.

- Cot 14 danh cho T6 Trudng ghi sb tién t6 vién dé nghi chuyén khoan tir
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tai khoan tién guri dé tra no goc.
- Cot 15, danh cho khach hang ky khi d& np tién cho T6 Truong. Céc
bac/anh, chi nh¢ yéu cau ngudi ndp ky tén vao cot 15 cua Bang ké.
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Mau 13/TD
BANG KE LAI PHAI THU - LAI THY'C THU - TIEN GUT - THU NQ' GOC TU TIEN GUT Lép O tién: L NH
. Théang 02/Y
T6 truong: PO Van Hao; Ma t6: 00124; Thuoc Hoi NONg Da@n; bia chi: Thon A, xa B, huyén X

Don vi tinh: dong

S6 tién 1di con phai thu dén | So tién lii thue thu Tidn eii Sé tidn
Ma Théng, nim 20/02/Y thang nay . thu ng
Ho tén Chuong mon den han tra - goc tr | Chir ky cia
TT khachhang | trinh | vay/Tai | ngcudi | P™¢ LAi Thutr | | g4 tién | tidn giri | khach hang
A N < oA . X & Thu tiengwi | Sodwky | .. . 2
khoan TG | cung (../..) Laiton | thang | Tongso | .» . 2 \ gri ky | (chuyén
na tien mat | (chuyén trudc n3 khoan)
y khoan) y
1 2 3 4 5 6 7 8 9=7+8 10 11 12 13 14 15
105 S6 TKTG 50.000 | 385.000 | 435.000 1.200.000 0
1 | P4 Thi Hoa HN 0024 20/02/Y 40.000.000 | 50.000 | 220.000 | 270.000
HSSV 0029 20/6/Y 30.000.000 0 165.000 | 165.000
Téng cong: 70.000.000 | 50.000 | 385.000 | 435.000 1.200.000 0
Tér}g sO tién 14i bang tién mit (cot 10): 270.000 ddng. Téng s6 Bién lai giao cho T6 truong t6 TK&VV ... ,ngay thang namY

- Tong sd tién giri ky nay (cot 13): 0 dong. Thang.../...... /

0 ) e . Giao dich vién
- Tong so tien nop: (cot 10 + cot 13) 270.000 dong.

(Ky, ghi 16 ho tén)
- Ngudindp
(To truéng to TK&VYV)
(Ky, ghi r6 ho tén)
Po Van Hao
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Hoat dong 26: Huéng dian cach ghi chép trén miu Bang ké
14i phai thu - 13i thwe thu - tién giri - thu no goc tir tién giri (méu
13/TD).

CAc bac/anh, chi d3 duoc huéng dan két cdu mau Bang ké 1i phai thu - 14
thuc thu - tién gui - thu no gbe tir tién gui (mAu 13/TD). Tiép theo, t6i hudng
dan cac bac/anh, chi cach ghi chép trén mau 13/TD theo gia dinh nhu sau:

Budc 1: Chuén bi tinh hudng vao gidy A0 hodc Al dé dan 1én bang véi s6
liéu nhu sau:

Ho D6 Thi Hoa ¢ du: no cho vay ho nghe¢o 40.0000.000 d@)ng, du no
cho vay HSSV 30.000.000 dong. So6 1ai phai tra cua 2 chuong trinh 1a 435.000
dong, trong do ho nghéo 1ai ton 50.000 dong, lai thang la 220.000 dong; lai
thang chuong trinh cho vay HSSV la 165.000 dong, co s6 du tién gui la
1.200.000 dong. HO de€ nghi:

- Tra 270.000 dong tién mit, s6 con lai trich tir tién giri dé tra.

- Khong giri tién thang nay.

Buée 2: Tap huan vién huéng dan 1o rang, ch@m rai va giai thich rd tung
ndi dung dé hoc vién theo ddi cach ghi chép trén miu trang.

- Tap hgan vién hudng dan: voi dé nghi cua ho D6 Thi Hoa nhu vay, cac
bac/anh, chi can thuc hién nhu sau:

(1). Nhén tién mdt va kiém dém ddy di, sau d6 ghi vao Bién lai 01/BL.
Vo1 bién lai 01~/BL cua h§ Bo Thi Hoa nhu vay, cac bac/anh, chi ti€p tuc thuc
hién ghi trén mau 13/TD nhu sau:

Buoc 3: Tap huén vién huéng dan timg muc trén mau 13/TD nhu sau:

1. Bang ké miu s6 13/TD gom 15 cét, trong do:

- Turcot 1 - 9 va cot 12 do NHCSXH in san, so liéu khép ding véi sb licu
trén Bién lai cta tung t6 vién.

- Cot 10, 11 va cot 13 danh cho To Truong ghi sau khi déa thu dugc tjén
cua to vién trén Bién lai 01/BL. Vi tinh hudng cua ba Hoa, so tién lai thu bang
tien mdt 270.000d dugc ghi vao cot 10. SO tien 1ai thu tr tien giri 165.000d ghi
cot 11. Ghi s6 0 so tién gtri ky nay vao cot 13.

- Cot 14 danh cho T6 Truong ghi s tién t6 vién dé nghi chuyén khoan tur
tai khoan tién gui dé tra ng goc. O day ho ba Hoa khong dé nghi chuyén khoan
tur tai khoan tién gui dé€ tra ng goc nén cot 14 dé trong.

- Cot 15, danh cho khach hang ky khi d4 ndp tién cho To Trudng. Céc
bac/anh, chi nh¢ yéu cau nguoi ndp ky tén vao cot 15 cua Bang ké.

2. Cac ndi dung khac vé phan dién giai cac khoan thu do T6 Trudng té)ng
hop d¢ thanh toan voi can b NHCSXH; riéng muc tong s6 Bién lai giao cho To
truong To TK&VV do can b To giao dich xa truc tiép ghi.
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Luu y: khi huéng dan ghi vao cac cot, tap hudn vién nén héi hoc vién dé
xem ho hi€u, nam bat dén dau va di€u chinh téc d0 (nhanh, cham).

Vi du: theo cac bac/anh, chi sd tién 270.000d duoc ghi vao cot nao?

3. Cudi cung cac bac/anh, chi giao Bién lai cho ho D3 Thi Hoa va khong
quén nhac ho luu gilt Bién lai day du dé doi chiéu khi can thiét.

* Tap hudn vién nhAn manh nhimg diém cin luu ¥ vé Bang ké.

Luwu y: Tap huan vién can nhan manh véi hoc vién mot s6 di€ém quan
trong cua Bang ké mau so 13/TD va sy két ndi gitra Bang ké va Bién lai, do la:

- S6 liéu khop ding giita Bang ké 13/TD va Bién lai 01/BL;

- S6 liéu khop ding cac cot tong cong ctia Bang ké 13/TD;

- S6 liéu khop ding giira tién mit thu dugc va s tién mit trén Bang ké;
- C6 day du chit ky cta khach hang ndp tién cot 15 trén Bang ké 13/TD;

- Phai 12 ban chinh (khong photo) c6 ddy du chir ky cua cac thanh phan co
lién quan.

Burée 4: Tap huan vién tong két lai ndi dung da huéng dan vé két cau cia
bang ké 13/TD va nhan manh lai nhitng luu y.

Hoat dong 27: Tong két lai toan bd ndi dung di hoc

Buéc 1: Tap huan vién dit cau hoi

Goi y: hom nay, t61 da hudng dan cho cac bac/anh, chi toan bo ndi dung
veé nghi€p vu cuia Ban quan 1y t6 TK&VV. Cudi cung, t61 mudn cdc bac/anh, chi
nhac lai toan by nhitng ndi dung chinh da dugc tap huan trong ngay hom nay.

Danh thoi gian cho cac hoc vién suy nghi va viét ra gidy A4 trong 5 phut.

Burée 2: Tap huan vién moi mot s6 hoc vién phat biéu ¥ kién. Cach xtr ly
cau tra 101 cua hoc vién (irng dung nhw hoat dong 4).

Buoc 3: Tap huén vién cam on cac hoc vién di chia sé va két luan theo
nd1 dung trong khung sau:

Goi y: Tap huan vién trinh bay noi dung trong khung sau bang cach viét
1én bang hodc chuin bi ndi dung sin vao bang gidy A0 hoic trinh chiéu slide dé
két luan.

TONG KET LAI NOI DUNG PA HQC

I. Quy ché t6 chic va hoat dong ciia t6 TK&VV

1. Muc dich thanh lap T6

2. Bdi twong gia nhap TH

3. Nguyén tic thanh lap va hoat dong ctia T6
4. Piéu kién thanh 1ap T6
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5. Noi dung thanh 1ap T6

6. Trinh tu thanh 1ap T

7. Mot s6 noi dung lién quan dén Ban quan 1y T6

8. Nhiém vu va quyén loi ciia Ban quéan 1y TH

9. Quyeén loi va nghia vu cta t6 vién

10. Céc trudng hop phat sinh trong qua trinh hoat dong cua T6
11. Sinh hoat T6

12. Hd so luu tai TO

13. Mbi quan hé cua T6 voi UBND cip x4, t6 chic Hoi, doan thé va
NHCSXH

I1. Hwéng din Nghiép vu tién giri ciia to vién to TK&VV
1. Muc dich nhan tién giri

2. Poi tuong gt tién

3. Tai khoan tién gui cia to vién T

4. Uy nhiém cho Ban quan 1y T6 thuc hién mot phan nghiép vu tién giri
I1I. Huéng din cidc miu biéu hop t6 TK&VV

1. Bién ban hop T6 miu s6 10A/TD

2. Bién ban hop T6 mau s6 10B/TD

3. Bién ban hop T6 mau s6 10C/TD

IV. Huéng din nghiép vu thu lii, thu tién giri

1. Gidi thiéu Bién lai thu 13i va thu tién gti (mau 01/BL)

2. Gidi thiéu Bang ké (mau 13/TD)

3. Céach ghi chép Bién lai (mau 01/BL) va Bang ké (mau 13/TD).

Phan 2:
HUONG DAN XU LY MOT SO TINH HUONG GIA PINH

TINH HUONG 1:

T ong Nguyen Vin Minh ¢6 30 t vién, T6 dang thuc hién gui tién ‘hang
thang véi mirc toi thiéu 13 50.000 dong/ngu:(n/thang, da duogc thong nhat ghi
trong qui udc hoat dong cua T6 (mau s0 10A/TD). Hién nay, nhiéu t6 vién c6 y
kién dé nghi nang mirc tién gui t6i thiéu hang thang, cu thé:

- 20 t6 vién dé nghi nang muc giri 1én 100.000 déng/ngudi/thang.
- 07 t6 vién dé nghi nang murc giri 1én 70.000 dong/nguoi/thang.
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- 03 t6 vién khong co y kién va thyc hién theo thdng nhat cua To.

Anh/Chi hay huong dan Ban quan ly t6 TK&VV cach thic t6 chic hop
T dé théng nhit mirc tlen gufl chung ciia T va ghi chép ndi dung cudc hop vao
Bién ban hop T theo mau sd 10C/TD.

Goi v cach lam:

1) Huéng din hop Té dé thong nhat mie tién giri t6i thiéu cia T6

Buwére 1: Tap huan vién dan 10i: “Kinh thua cac bac/anh, chi, hém nay toi
s€ huong dan céac bac/anh, chi cach hop T6 dé thong nhat mirc gui tién toi thi€u
cua To, do t6 vién dua ra nhi€u mrc tien gui khac nhau nhu sau:

Goi y: Tap huén vién trinh bay ndi dung trong khung sau bang cach viét
1én bang hodc chuan bi san ndi dung bang gidy Al hodc trinh chiéu slide hoac
photo tinh hudng phat cho hoc vién dé trinh bay.

- T6 TK&VV t6 chirc budi hop véi 30 t6 vién

- Noi dung cudc hop: théng nhét lai mac g tién hang thang, trudc
day 50.000d/thang/td vién. Hién nay, cac to vién dua ra cidc muc gui nhu
Sau.

- 20 t6 vién: dé nghi nang 1én 100.000 dong/ngudi/thang.

- 07 t6 vién: dé nghi nang 1én 70.000 dong/ngudi/thang.

- 03 to vién: khong co ¥ kién va thuc hién theo théng nhat cia T6 .

Buwée 2: Tap huan vién dat cau hoi dé hudng dan vé thanh phan tham du
dam bao cho cudc hop T6 dung quy dinh.

- Tap huan vién dan 10i “Trudc khi vao huéng dan cac bac/anh, chi céch
thure t6 chirc cudc hop T6 dé thong nhat mure ti€n gui, chung ta can biét thanh
phan tham du cudc hop. Vay, theo cac bac/anh, chi, nhitng thanh phan nao phai
tham dy cudc hop T6 dé€ thong nhat mure tién guri?”

- Danh 01 phut dé hoc vién suy nghi.

- Tap huén vién moi/chi dinh mot vai hoc vién tra 10i. Tap huén vién léng
nghe mot s6 cau tra 161 va ghi tom tat 1én bang nhiing y kién tra 161 ctia hoc vién.

- Céch xtr ly céu tra 101 cua hoc vién: voi nhitng y tra 161 ding, khen ngoi
hoc vién; Vo1 nhitng ¥ tra 101 gan ding, c6 thé diéu chinh va bo sung cho diang; voi
nhitng ¥ tra 161 chua dung, tdp huan vién c6 thé goi y d€ hoc vién tra 161 dung.

- Tap huin vién tiép tuc dat cau hoi: theo cac bac/anh, chi, ai la nguoi truc
ti€p chu tri cudc hop va ai 1a thu ky cude hop?

Moi hoc vién tra 101 va xtr y cau tra 101 (nhu cach néu trén).

- Tap huan vién két luan: khi t6 chirc hop T dé thong nhat murc tién gui tbi
thiéu can co6 cac thanh phan sau:
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Tap huan vién viét 1én bang ndi dung sau dé hoc vién theo ddi hodc viét sin
cac thé mau sau do trinh bay dén dau thi dan dén do:
THANH PHAN THAM DU CUQC HQP TO
- Truong thon
- Pai dién t6 chirc Hoi, doan thé
- Ban quan 1y T6
- T6 vién (Phai c6 it nhat 2/3 t6 vién trong T6 tham du cudc hop).

* Chu tri cudc hop: T6 Trudng hodc T6 Pho (néu duge iy quyén)
p

* Thu ky: T6 Pho hoic t vién trong T6 (néu T Pho chu tri)

Buwéc 3: Tap huan vién tiép tuc dit cau hoi dé huéng din hop T6 véi ndi
dung thong nhat muc tién gui theo tinh huong trén.

- Tap huén vién dit cau hoi: “Theo cac bac/anh, chi, néu cudc hop T6 cta
cac bac/anh, chi gap tinh huong trén thi cac bac/anh, chi xur 1y thé nao?”

Tap huan vién c6 thé goi v cho hoc vién dé hudng ho tra 10i sat voi noi
dung. Go1 y cau hoi: “Theo cac bac/anh, chi, vdi cac ¥ kién bi€u quyét nhu trén
thi T6 ching ta sé thong nhat theo muc tién gui 1a 100.000 dong hay 70.000
dong?”

- Danh 02 phut dé hoc vién suy nghi. Moi mot sd hoc vién tra 101, tap
huén vién hoic tro giang ghi tom tit cac cau tra 101 cta hoc vién 1én bang trang.

Buéc 4: Tap huan vién két luan:

Tap huin vién din 10i: viéc nhan tién giri hang thang cuia NHCSXH la
nhim muc dich gitup cho tit ca cac to vién c6 y thic danh tién tiét kiém dé tao
lap dugc ngudn vén tich lity cho twong lai va 1am quen dan véi hoat dong tai
chinh. Va theo nguyén tac hoat dong cua T6 “T6 hoat déng theo nguyén tic
tap thé, bleu quyet theo da s6 dwdi sw diéu hanh cua Ban quan ly T6”. Vi
vy, muc tién gui t6i thiéu hang thang cia cac to vién 1a do cac t6 vién cung
nhau ban bac théng nhat cho phil hop v&i thu nhap tai dia phuong va dam bao
cho cac t6 vién trong T déu c6 thé tham gia duoc.

Hon nita, tién giri hang thang cta to vién giri vao NHCSXH 1a so tién
ma ho tich liy dugc. T vién khong phai mat thoi gian di gui, sb tién khong
nhiéu, cach thic guri don gian, thuan tién...Bo1 vay, cac bac/anh, chi nén dong
vién va phan tich k¥ vé loi ich cta viéc gui tién vao NHCSXH cho 07 td vién
(dang dé nghi ning 1én 70.000/ngudi/thang) dé ho hiéu dugc va cung thong nhat
nang 1én mirc 100.000 ddng/ngudi/thang.

- Néu 07 t0 vién dong y nang murc giri 1én 100.000d, thi khi ghi vao Bién
ban cudc hop cua T6 1a 30/30 t6 vién thong nhat mac g 100.0004, ty 1€ dat
100%. Mtrc gt 100.000d dugc thuc hién tir ngay...thang...nam...
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- Néu 07 t6 vién chua nhat tri nang 1én muc giri 1én 70.000d, nhung theo
nguyén tdc hoat dong cua T, chi can it nhét 2/3 s6 t vién tham dyu cudc hop
nhat tri thi ndi dung can biéu quyét van duoc théng qua va cé hiéu luc. Trudng
hop nay khi ghi bién ban cudc hop T6 1a 23/30 t6 vién théng nhit muc gui
100.000d, ty 1& dat 76,66%. Mtc giri 100.000d/thang duoc thyc hién ké tir
ngay.....thang....nam...

2) Huéng din ghi ndi dung cudc hop vio Bién ban miu s6 10C/TD
theo dung quy dinh.

Tap hudn vién chuan bi sin Bién ban hop T6 mau 10C/TD tring, dam bao
da s6 lugng cho tat ca hoc vién moi nguoi mdt ban. Choét lai mire tien guri da
dugc ca To nhat tri (gia s, mirc g1 dugc TO thong nhat 1a 100.0004, ty 1€ dat
100%).

Bwoce 1: Tap huan vién dan 101 “Vira roi téi da huong dan cac bac/anh, chi
cach thuc t6 chirc cudc hop To dé€ thong nhat mire tién gui to1 thi€u cua To. Bay
gio, to1 s€ hudng dan cac bac/anh, chi cach viét Bién ban hop T6 mau 10C/TD
v6i ndi1 dung hop To6 nhu trén”.

Buwéc 2: Tap huan vién va trg giang phat mau biéu trang cho hoc vién.

Luu y: trudce khi hudng dan, tip huan vién co thé gidi thiéu khai quat vé mau
bi€u dé hoc vién nam bat dong thoi cling kiém sodt lai tinh chinh x4c cia mau biéu.
Sau do6, héi cac hoc vién da nhan da mau bi€u va san sang theo doi chua dé cac hoc
vién tap trung chu y nghe hudéng dan.

Bwoce 3: Tap huan vién doc rd rang, cham rai tuan tu cac ndi dung trén
mau bi€u va yéu cau hoc vién chl y nghe va ghi trén mau biéu trang da dugc
phat.

Qua trinh huéng dan can luu y:

+ Vira huéng dan, vira quan sat va héi cac hoc vién xem tat ca hoc vién
theo doi1 va ghi chép kip cac ndi dung dugc hudng dan hay khong?

+ Khi huéng dan can nhan manh céc diém can luu y trén miu biéu ma thyc té
T6 Truong hay mac sai sot.

Buéc 4: Tap huan vién treo bang glay A0 hoic trinh chiéu slide dé hoc

vién dbi chiéu lai ndi dung can viét vao mau 10C/TD (néu tdp hudn vién thdy
can thiét).

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM Mau sé: 10C/TD
Déc lap - Tu do - Hanh phuc

BIEN BAN HOP

Vé viéc thong nhdt mirc tién g cua cdc to vién trong To

Thaoi gian bit dau: 9 gio 30 phut, ngay 03/02/Y
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Pia diém: Thon A, x4 B, huyén X
Thanh phin tham du:

- 30/30 t6 vién T6 tiét kiém va vay von (TK&VV) do éng Nguyén Vin Minh
lam Té Trwéng thudc Hpi Nong din quén Iy

- Ong (bd) Nguyén Thé Hai Truong thon, chimg kién cudc hop
- Ong (bd) Vin Bd Hiing chirc vu Chii tich Hpi Néng dén chimg kién cudc hop.
Chi tri: Ong (bd) Nguyén Viin Minh  chirc vu: T6 Truong To6 TK&VV
Thu ky: Ong (bd) Lé Thi Hong  chic vu: To Pho T6 TK&VV

NOI DUNG

Tat ca t6 vién trong T6 di théng nhét gii tién vao NHCSXH theo dinh ky
hang thang voi muc ti thiéu 1a 100.000 dong/td vién, ké tir thang 3 ndm Y.

Noi dung Bién ban dugc thong qua va 100% thanh phan du hop tan thanh.

Cudc hop két thuc vao 11 gid, ngay 03/02/Y
THU KY CHU TRi
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

Lé Thi Hong Nguyén Viin Minh

HOI, POAN THE CAP XA TRUONG THON
(Ky tén, déng dau) (Ky, ghi ré ho tén)

Vin Bd Hing Nguyén Thé Hii

Ngoal ra, tap huan vién co thé khong sur dung két qua miu A0 ma thu lai
10C/TD dé kiém tra va danh gia, nhan xét (nhdn manh vao ndi dung hay sai sot).

3) Tém tit ndi dung tap huin:

Tap huén vién két ludn: “Trén day t6i dd hudng dan cac bac/anh, chi cach
thirc hop To dé thong nhat muc tién gui toi thiéu ciia T6 vao NHCSXH va cach ghi
chép Bién ban hop T6 mau 10C/TD. Sau khi 13p xong Bién ban c¢6 dii chit ky cua cac
thanh phén tham du cudc hop nhu mau trén, cac bac/anh, chi nhé sao in (photo) mot
ban dé giri NHCSXH theo di”.

TINH HUONG 2:

T6 Ba Pham Thi Hong c6 45 t6 vién, hién nay c6 mot sO td6 vién c6 nhu
cau vay von cac chuong trinh nhu sau:

- 02 t6 vién d& nghi vay von chuong trinh ho nghéo
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- 02 t6 vién d& nghi vay vén chuong trinh tin dung d6i véi HSSV
~_Anh (Chi) hudng dan cho Ban quéan 1y t6 TK&VV cach thuc to chirc hop
T4 d¢ binh xet cho vay voi cac ho néu trén va cach ghi Bién ban ndi dung cude
hop vao mau 10C/TD theo dung quy dinh.

Goi v cach lam:

1) Hwéng din t6 chirc cudc hop T dé binh xét cho vay

Buwére 1: Tap huan vién dan 10i: “Kinh thua cac bac/anh, chi, hém nay toi
s€ hudng dan céac bac/anh, chi cach to chuc cudc hop To6 dé binh xét cho vay.
Gia su, ndi dung cudc hop nhu sau:”

Tap huan vién viét I1én bang véi ndi dung tinh hudng nhu sau:

To c6 45 t6 vién. Noi dung hop dé binh xét cho t6 vién vay von, cu

theé:
- 02 to vién: vay chuong trinh ho nghéo

- 02 to vién: vay chuong trinh tin dung d6i véi HSSV

Buwére 2: Tap huan vién dat cau hoi dé hudng dan vé thanh phan tham du
dam bao cho cudc hgop T6 dung quy dinh.

- Tap huan vién dit cdu hoi “Khi to chitc hop T6 dé binh xét cho vay, theo
cac bac/anh, chi thanh phan tham du cudc hop gom nhirng ai?”

- Danh 01 phit dé hoc vién suy nghi. Sau d6 mdi mot s6 hoc vién tra 10i,
va cach xtr 1y cau tra 101 ing dung nhu tinh hudng 1.

- Tap huan vién két luan:

Khi t6 chitc hop T6 dé binh xét cho vay can ¢ cac thanh phan sau (tip huan
vién viét 1én bang ndi1 dung sau dé hoc vién theo doi hoac viét san cac thé mau sau do6
trinh bay dén dau thi dan dén do):

THANH PHAN THAM DU CUQC HQP TO

- Trudng thon

- Dai dién to chirc Hoi, doan thé

- Ban quan 1y T6

- T6 vién: 100% tham du (néu khong du phai c6 it nhat 2/3 to vién trong
T6 tham du)

* Chu tri cudc hop: T6 Truong hodc T6 Pho (néu dugce Gy quyén)
* Thu ky: T6 Pho hoic t vién trong T6 (néu T6 Pho chu tri)

Buwée 3: Tap huan vién tiép tuc hudng dan cach hop T6 dé binh xét.

Tap huan vién dan 161: “Hién nay, T ¢6 04 t6 vién dé nghi vay von & 02
chuong trinh khac nhau, gom chuwong trinh cho vay hé nghéo va chuwong trinh
cho vay HSSV. Vi vay cac bac/anh, chi phai binh xét theo tirng chuong trinh va
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theo ting ho. Bay gid, t6i sé hudng din cac bac/anh, chi hop dé binh xét cho 04
t6 vién dé nghi vay von theo vi du cu thé nhu sau:

- Ong Nguyen Vin Anh dé _nghi vay chuong trinh h¢ nghéo dé chin nuoi
ga lay thit voi sd tién 1a 50 triéu dong, thoi han vay 24 thang.

~_ -BaMai Thi Hoa dé nghi vay chuong trinh ho nghéo dé chin nuéi bo sita
sO tien 50 tri¢u dong, thoi han vay 36 thang.

- Ba Nguyén Thi Kha dé nghi vay chuong trinh hoc sinh sinh vién dé chi
phi hoc tap cho con véi sb tién 160 triéu dong, dé con di hoc 4 nam.

- Ba Lai Thi Binh dé nghi vay chuong trinh hoc sinh sinh vién dé chi phi
hoc tip cho con véi s6 tién 80 triéu dong, dé con di hoc 2 nam.

Cach thue hién
* Doi véi Chwong trinh cho vay hé nghéo:

(1). T truong phai néu khéi quat quy dinh cho vay chuong trinh nay nhu:
d6i tugng dugc vay, mic cho vay, muc dich sir dung von vay, lai sut cho vay ciia
NHCSXH. Sau d6 doc 10 Gidy dé nghi vay vén cta timg ho gom: Ho tén ho vay,
muc dich vay, so tién dé nghi vay, thoi han vay dé ca T6 xem xét timg ho vay.

Vi du: hé ong Nguyéq Vian Anh dé nghi vay chuong trinh H§ nghéo dé
chan nuoi ga lay thit vadi so tién 1a 50 tri¢u dong, thoi han 24 thang.

(2). Ca T6 cung xem xét ho 6ng Anh. Trude tién xem xét ¢6 thudc dién ho
nghéo? Sau d6 mirc von dé nghi vay c6 phu hop voi kha nang sur dung vbn vay
cua ho? Thoi gian vay vbn ¢6 phu hop ddi tuong dau tu? Ngoai ra, xem xét kha
nang tra no, y thirc chap hanh quy wéc ctia T6 va cac chinh sach tai dia phuong?

Néu ho ong Nguyén Vin Anh dé nghi vay nhu trén ma T6 nhan thay thoi
han vay nudi ga lay thit 24 thang 1a khong phu hop nén chi nhét tri dé nghi vay
12 thang. Hodc T6 xem xét mirc dé nghi vay ctia Ho c6 phu hop hay khong?

(3) Cudi clung lay biéu quyét cua T6 vé ho 6ng Anh. Cac bac/anh, chi can
nhé rang, ho chi duge dé nghi NHCSXH cho vay khi dugc it nhét 2/3 s6 t6 vién
c6 mat tai cudc hop dong y.

Vi du: T6 ¢6 45 ngudi, co it 30 ngu’0’1 tham du cudc hop thi it nhat phai cO
20 t6 vién du hop dong y ¥ thi mai co gla tri va phai biéu quyet riéng cho tung ho
(moi dam bao ty 18 it nhat 2/3 s6 t6 vién tham dy va biéu quyét theo quy dinh).

,* Tuong ty nhu trén, cac bac/anh, chi tiép tuc binh xét dén cac ho dé nghi
vay von.

* Luu y: két thac vi¢c binh x¢t, T6 Trudng phai quan triét cho t6 vién vé
y thurc vay von, stt dung von vay dung muc dich, trd ng goc va 1ai day du, dang
ky han cho NHCSXH.

2) Huéng din ghi ndi dung cudc hop vao Bién ban miu s6 10C/TD.
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Tap huan vién chuan bi sdn cac mau biéu Bién ban hop T6 maiu 10C/TD
trang dam bao dua so6 luong cho tat ca hoc vién, tinh huong cu thé va két qua
10C/TD.

Buorc 1: Tap huén vién dan 161 “Vira 10i toi da huéng dan cac bac/anh, chi
cach thire t6 chirc cudc hop TH dé binh xét cho vay. Sau khi c6 két qua binh xét cho
vay, Cac bac/anh, chi can ghi vao Bién ban hop T6 mau sd 10C/TD. Bay gio toi s&
huéng dan cac bac/anh, chi cach viét Bién ban hop T6 mau 10C/TD, gia s voi két
qua hop T6 nhu sau:”

Tap huan vién viét 1€n bang két qua ndi dung cudc hop sau dé€ hoc vién theo doi:

Chuong | Muc dich

N ? Sd tién | Thoi han
trinh vay von

Ho va tén

Nguyén Vin o
Anh Ho ngheo

Nudi ga | 50 triéu

lhy thit | déng | -2 a9

Nudi bo 50 triéu
stra dong
Chi phi
Cho vay hoc tap 1.69
HSSV con di triu
hoc 4 dong
nam

Mai Thi Hoa Ho nghéeo 36 thang

Nguyén Thi Kha

Chi phi
hoc tap
Lai Thi Binh cho con
di hoc 2
nam

80 triéu

dong 60 thang

Buwéc 2: Tap huan vién va trg giang phat cho hoc vién mdi ngudi mot
mau bicu trang Bién ban hop T6 mau 10C/TD. B¢é nghi cac hoc vién dua vao
tinh hudng trén dé ghi chép vao mau 10C/TD trong vong 10 phut.

Luwu y: Khi hoc vién ghi chép, tdp huan vién quan sat va trg giup nhiing
hoc vién chua biét cach ghi.

Buwée 3: Tap huan vién va trg giang kiém tra hoc vién ghi chép mau
10C/TD, xem cac hoc vién da ghi dung cac ndi dung trén mau 10C/TD hay
chua? Néu hoc vién con ghi sai noi dung nao thi giai thich cho ho tai sao sai
dong thoi huéng din dé ho ghi ding.

Buwéc 4: Tap huan vién treo bang gidy A0 hodc trinh chiéu slide dé hoc
vién doi chi€u lai ndi dung can viét vao mau 10C/TD (néu tdp huan vién thay
can thiet).
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM Miu sé: 10C/TD

Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BIEN BAN HOP
Veé viéc binh xét cho vay
Thoi gian bit dau: 9 gio' 30 phiit, ngay 20/02/Y
Dia diém: Thon A, x4 B, huyén X
Thanh phin tham du:
- 30/45 t6 vién T tiét kiém va vay von (TK&VV) do ba Pham Thi Hong
lam To6 Truong thuoc Hpi Phu nir qudn ly

- Ong (b&)Nguyén Thé Hai Truong thon, ching kién cudc hop
- Ong (bd) Ngé Thi Huong chiic vu Chii tich Hji Phu nii ching kién cudc hop.
Chii tri: Ong (0d) Pham Thi Hong chic vu: T6 Truong T6 TK&VV

Thu ky: Ong (bd) Lé Thi Minh chirc vy: To Pho To TK&VV

NOQI DUNG
Két qua binh xét cho vay ciia cac thanh vién trong T6 nhu sau:
- Céc t6 vién duoc vay von 03 ho:

Ho va
tén

Chuong
trinh

Muc dich vay
von

So tién

Thoi
han

Biéu
quyét

Nguyén
Van Anh

Ho
ngheo

Nudi ga lay thit

50 ‘triéu
dong

12
thang

30/30

Lai Thi
Binh

Cho vay
HSSV

Chi phi
hoc tap cho con di
hoc 2 nam

80 :[riéu
dong

60
thang

28/30

Nguyén
Thi Kha

Cho vay
HSSV

Chi phi hoc tap cho
con di hoc 4 nam

160
Ujéu
dong

108
thang

26/30

- T6 vién khong duoc vay von 01 ho: Ba Mai Thi Hoa.

Ly do: T6 vién biéu quyét 14/30, dat ty 18 46,66%

Noi dung Bién ban duoc thong qua va cac thanh phan dy hop déu tan thanh.

Cudc hop két thuc vao 11 gio, ngay 20/02/Y

THU KY

(Ky, ghi r6 ho tén)

Lé Thi Minh

HOI, POAN THE CAP XA
(Ky tén, dong dau)

Ngo Thi Huong
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CHU TRIi

(Ky, ghi ro ho tén)

Pham Thi Hong

TRUONG THON
(Ky, ghi ro ho tén)

Nguyén Thé Hii




3) Tém tit ndi dung tip huan:

Tap huén vién két luan: “Trén day t6i da hudng dan cac bac/anh, chi cich
thirc hop T6 dé binh xét cho vay va cach ghi chép Bién ban hop T6 mau 10C/TD.
Hy vong rﬁng, sau budi tap huén hom nay cac bac/anh, chi biét cach td chirc cudce
hop T6 dé binh xét cho vay, cudc hop phai co di cac thanh phan theo quy dinh, to
chtrc binh xét cho vay dam bao cong khai, dan chu. Cudc hop T céc bac/anh, chi
nhd ghi chép ndi dung vao Bién ban hop T6 mau sé 10C/TD c¢6 du chir ky thanh
phan tham gia cudc hop.”

Luu v: Tap hudn vién cin nhin manh vao nhimng diém hoc vién hay ghi sai
trén mau 10C/TD, ndi dung hop T6 quan trong nhu s luong t6 vién tham gia hop
T, thanh phan tham gia, binh xét cong khai. ..

TINH HUONG 3:

T6 Ba Lé Thi Kim ¢ 45 t0 vién, hién nay trong thon ¢6 mot s6 hd dé nghi
gia nhap vao T6 cua ba, gobm: (1) Ong Nguyén Van Nam; (2) Ba Nguyén Thi
Hong; (3) Ong Hoang Van Hai.

Anh (Chi) huong dan cho Ban quan 1y T cach thic t6 chirc cudc ho Qp T6
dé két nap t6 vién méi va cich ghi Bién ban ndi dung cude hop vao mau sd
10C/TD theo ding quy dinh.

Goi v cach lam:

1) Huéng din hop T6 dé két nap t6 vién méi

Tap huan vién chuan bi sin “Noi dung ma t6 vién cam két trong quy udc
hoat dong ctia T6” vao bang giay A0 hoac slide dé trinh chiéu.

Buwérc 1: Tap huan vién dat cau hoi dé hudng dan vé thanh phan tham du
dam bao cho cudc hop T6 dung quy dinh.

- Tap huan vién dan 16i va dit cau hoi: “Kinh thwa cac bac/anh, chi, hdm
nay t61 s€ hudng dan cac bac/anh, chi cach t6 chirc cudc hop To cho cac ho gia
dinh dé nghi gia nhap vao To6. Trudc hét, t6i ¢6 01 cau hdi danh cho cac bac/anh,
chi nhu sau, theo cac bac/anh, chi thanh phan tham dy cudc hop gom nhiing ai?”

- Danh 01 phut dé hoc vién suy nghi; mo1 mt s6 hoc vién tra 1oi; cach xu
1y cau tra 161 ctia hoc vién (ng dung nhu tinh huéng 1).

- Tap huan vién két luan: “Khi t6 chtrc hop T dé binh xét ho vay dé nghi
gia nhdp T6 can c6 cac thanh phan sau”:

Tap huan vién viét 1én bang noi dung sau dé hoc vién theo ddi hodc viét sin
cac thé mau sau do6 trinh bay dén dau thi dan dén do:
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THANH PHAN THAM DU CUQOC HOP TO
- Truéng thon

- Pai dién t6 chuc Ho1, doan thé

- Ban quan 1y To: T6 Trudong va T6 Pho

- T6 vién: 100% t6 vién tham dy (néu khong du phai c6 it nhét 2/3 t6 vién
trong T6 tham du)

* Chu tri cudc hop: T6 Trudng hodc To Pho (néu dugce Gy quyén)
p g

* Thu ky: T6 Pho hoic t6 vién trong T6 (néu T6 Pho chu tri)

Buwéc 2: Tap huén vién tiép tuc dan 10i dé huéng din hop To voi ndi dung
két nap to vién theo tinh hubng trén.

Tap huan vién din 10i: “Bay gio, t6i sé hudng dan cac bac/anh, chi hop To
dé két nap cho 03 hd gia dinh dé nghi gia nhap vao Tb. Gia sir, c6 03 ho dé nghi
gia nhap T6 nhu sau:”. Tap huan vién viét 1én bang ndi dung sau dé hoc vién theo
doi:

1) Nguyén Vin Nam
2) Nguyén Thi Hong
3) Hoang Van Hai

Cé4c béac/anh, chi can thuc hién nhu sau:

(1). Trude tién, T6 trudng phai trinh bay rd ndi dung quy wdc hoat dong
ctia TO dé cac ho dé nghi gia nhap T6 nam dugc ndi dung quy udc, dac bigt 1a 7
ndi dung cam két cua t6 vién quy dinh trong quy udc ma cac t6 vién cua To da
nhét tri, cu thé:

Tap huan vién treo ndi dung da chuan bi san trén bang gidy A0 hodc trinh
chiéu Slide va trinh bay chi tiét tng ndi dung:

NOI DUNG TO VIEN CAM KET TRONG QUY UOGC
- Tham gia dﬁy du céac budi sinh hoat dinh ky hodc dot xuét, cac hoat dong
khuyén nong, khuyén 1am, khuyén ngu,..

- Str dung vén vay ding muc dich xin vay, c¢6 hiéu qua, tra no gbc, tra 1ai
day du, dung ky han.

- Thyc hanh tiét kiém dé guri vio NHCSXH theo dinh ky hang thang voi
mure t61 thiéu l1a 30.000 dong/to vién/thang ké tir thang 3/Y.

- Tuong trg gilp d6 nhau, trao d6i kinh nghiém trong san xuét, kinh
doanh va doi song; c6 trach nhiém giam sat 1an nhau.

- Nhét tri ndp 1ai, tién gui cho T Trudng, tra géc tai diém Giao dich xa
hoac NHCSXH noi cho vay.
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- Chap hanh viéc kiém tra, ddi chiéu theo quy dinh.

- Luu gitr day du So6 vay von, Bién lai thu 1ai va cac gidy to ¢ lién quan.

(2) T6 Truong hoi cac ho nay co nhat tri véi nhimg ndi dung trong quy
wdc? Néu cac ho nhét tri thi tiép tuc dé nghi T6 binh xét két nap.

(3). Binh xét cho timg h¢, cac bac/anh, chi doc rd tén timg ho, phan tich
diéu kién gia canh ciia timg ho dé cac thanh vién trong T6 xem xét va y kién.

(4). Lay biéu quyét ctia cac to vién trong T6 cho timg ho dé nghi gia nhap To.

Cac bac/anh, chi luu y theo quy dinh, cac ho dugc dé nghi cho gia nhap
T6 phai c6 it nhat 2/3 s t6 vién c6 mit tai cudc hop tan thanh méi cé gia tri.

Hién tai, T6 c6 45 td vién tham gia hop T6 thi phai co it ghat 30 to vién
trong T6 dong y. Gia sur, vi nhimg ly do khac nhau ma chi c6 25 t6 vién tham gia
hop thi T6 khong t6 chire hop vi khong du 2/3 s6 t6 vién du hop.

2) Huéng dan ghi ndi dung cudc hop vao Bién bian hop T6 miu sb
10C/TD theo dung quy dinh.

Tap huén vién chuan bj sin cac mau biéu Bién ban hop T mau 10C/TD
trang (kho A4), du s6 luong cho tat ca hoc vién va mau bi€u Giang vién st dung
dé hudéng dan (photo trén AO).

Buéc 1: Tap huan vién dat cau hoi vé viéc sit dung mau Bién ban hop T6
nao cho truong hop két nap t6 vién vao TO.

Tap huan vién dat cau hoi “Vira rdi toi da hudng dan cac bac/anh, chi cach
thie to chtc cude hop T6 dé binh xét cho gia nhap Té. Vay, ndi dung cudc hop
duoc ghi vao Bién ban hop T6 theo mau nao? 10A/TD; 10B/TD hay 10C/TD?

- Danh 01 phut dé hoc vién suy nghi; mo1 mot sb hoc vién tra 1oi; cach xu
Iy cau tra 101 cta hoc vién (ing dung nhu tinh huéng 1)

- Tap huan vién két luan: “Véi noi dung hop To dé két nap t6 vién, két
thic cudc hop céc bac/anh, chi ghi vao Bién ban hop T6 mau 10C/TD theo quy
dinh cia NHCSXH. Bay gio t6i s& hudng dan cic bac/anh, chi cach viét Bién
ban hop T6 mau 10C/TD véi ndi dung nhu sau. Gia str, két qua cudc hop két nap
03 t6 vién vao T6 nhu sau:”

Tap huan vién viét Ién bang ndi dung sau dé hoc vién theo dai:

1) Nguyén Van Nam: 30/45 t6 vién dong ¥, ty 1& dat 66,66%

2) Nguyén Thi Hong: 38/45 t6 vién dong ¥, ty 1& dat 84,44%
3) Hoang Vin Hai: 40/45 t6 vién dong v, ty 1¢ dat 88,88%

Buwée 2: Tap huan vién va tro giang phat cho hoc vién mdi ngudi mot
mau biéu trang Bién ban hop T6 mau 10C/TD.
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Pé nghi cac hoc vién dua vao két qua trén dé ghi chép vao mau 10C/TD
trong thoi gian 10 phut.

DPéng thoi: Tap huin vién hodc trg giang treo mau tring 10C/TD da
chuan bi san 1én bang va moi 01 hoc vién 1én lam mau.

Buwéc 3: Sau thoi gian 10 phat, tap huan vién yéu cau cac hoc vién cung
theo doi Ién bai trinh bay cua 01 hoc vién vura 1én lam mau. Yéu ciu cac hoc
vién khac nhan xét ndi dung nao viét ding, chua dung; No1 dung nao can bo
sung va diéu chinh...

Sau d6, tap huan vién nhan xét chung va nhan manh nhing diém trén mau
10C/TD ma cac hoc vién thuong hay sai sot (Vi du: s6 luong to vién tham gia
hop T0, chdt sb t6 vién trong To sau khi két nap t6 vién méi...), ddng thoi khen
ngoi cac hoc vién tich cuc tham gia dong gop.

3) Tém tit ndi dung tip huén:

Tap I}uép vién két luan: Trén day, toi da hudng dan cac bac/anh, chi cach
thire hop T6 d€ binh xét cho gia nhap T6 va cach ghi chép Bién ban hop T6 mau
10C/TD. Cac bac/anh, chi can cha y mét so diém sau:

- Cudc hop T6 phai du s6 luong, du thanh phan.

- Noi dung ghi chép phai day du, chinh xac va phai chét duge sé lugng t6
vién sau khi két nap.

- Bién ban c6 du chit ky cua cac thanh phan tham du cudc hop va photo
mot ban dé gin NHCSXH theo doi.

TINH HUONG 4:

7 TévBé D6 Thi Binh co 45 t6 vién. Hién nay, c6 03 to vién dé nghi ra khoi
T0, cu thé: 1) Ong Nguyén Van Dai; 2) Ba Lai Thi Hoa; 3) Ba T6 Thi Lan.

~ Anh (Chi) huéng dan cho Ban quan Iy T6 cach thic t6 chire cude hop To
dé€ cho 03 t6 vién ra khoi T6 va cach ghi Bién ban ndi dung cudc hop vao mau
s0 10C/TD theo ding quy dinh.

Goi v cach lam:

1) Hwémg din hop To dé cho to vién ra khéi To

Buwoce 1: Tap huénv vién dat cau hoi dé hudng dan vé thanh phan tham dy
dam bao cho cudc hop T6 dung quy dinh.

Tap huén vién dan 10i: “Kinh thua cac bac/anh, chi, hom nay to1 s€ hudng
dan cac bac/anh, chi cach to chirc cude hop T6 cho cac hd gia dinh dé nghi xin
ra khoi T6. Trude hét, tdi ¢6 01 cau hoi danh cho cac bac/anh, chi nhu sau: theo
C4c bac/anh, chi thanh phan tham du cudc hop gdom nhiing ai va cudc hop do ai
cha tri?”

- Danh 01 phut dé hoc vién suy nghi; moi mét sé hoc vién tra 10i; cach xur
1y cau tra 101 ciia hoc vién (tng dung nhw tinh huong 1).
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- Tap huan vién ket luan: “Khi t6 chirc hop T6 dé cho t6 vién ra khéi To can
cé cac thanh phan sau”:

Tap huén vién viét 1én bang dé giéi thidu v6i hoc vién ndi dung sau:
THANH PHAN THAM DU CUQC HQP TO
- Truong thon

- Pai dién t6 chirc HoO1, doan thé

- Ban quan 1y To: T6 Truong va T6 Pho

- T6 vién: 100% t6 vién tham dy (néu khong du phai c6 it nhét 2/3 t6 vién
trong To tham du).

* Chu tri cudc hop: T6 Truong hodc T6 Pho (néu dugc Gy quyén)
* Thu ky: T6 Pho hoic to vién trong T6 (néu To Pho chu tri)

Buwéc 2: Tap huan vién dat cau hoi vé diéu kién dé to vién dugc chap
nhan dé nghi cho ra khoi To.

Tap huin vién dan 10i: “Trudc khi huéng dan cac bac/anh, chi cach thuc
hop d¢ xét cho t0 vién ra khoéi To, theo cac bac/anh, chi t6 vién dugc ra khoi To
khi nao?”

- Tap huan vién dimg 01 phut cho hoc vién suy nghi, moi mot vai hoc vién
tra 101 va xur ly cau tra 101 (tng dung nhw tinh huong 1).

- Tap huén vién két luan: “T vién c6 thé ra khoi T6 khi khong con nhu cau
vay von NHCSXH hodc t6 vién bat budc phai ra khoi To theo nghi quyét cua To6
khi khong thue hién ding Quy uwdc hoat dong cua To. Trong cac truong hop nay,
t0 vién phai trd hét cac khoan ng (ca goc va lai) cho Ngan hang.

Buwée 3: Tap huan vién hudng din hop T véi ndi dung cho td vién ra khoi
T6 theo tinh hudng trén.

- Tap huan vién dan 10i: “Bay gio, t6i s& huéng dan cac bac/anh, chi hop T
dé xét cho 03 thanh vién dé nghi ra khoi T6 gom:

- Tap huan vién viét 1én bang ho tén day du cua 03 thanh vién la:

1) Ong Nguyén Vin Pai

2) Ba Lai Thi Hoa
3) BaT6 Thi Lan

- Khi vao cudc hop, cac bac/anh, chi can thyc hién nhu sau:

+ T(E Trudng thong bao véi TH cac to vién dé nghi ra khoi T6 cu thé: 1)
Ong Nguyén Van Dai; 2) Ba Lai Thi Hoa; 3) Ba T6 Thi Lan.

+ To Trudéng nodi 1o vé diéu kién cua tung t6 vién xin ra khoi T, vi du:
Ong Nguyén Van Dai, khong con du ng tai NHCSXH, da thoat ngheo, khong
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con ng gi cua To, khong cd nhu cau vay von.... T Trudng hoi cac to vién khéc
co y kién bo sung? Néu khong thi lay biéu quyét.

+ Tuong tu, cac ho tiép theo.

+ Cudi cting, T6 Trudng tong hop lai cc to vién duoc biéu quyét cho ra khoi
T6. Gid st T6 ¢6 35 nguoi du hop, két qua nhur sau:

1) Ong Nguyén Van Pai: 30/35 t6 vién dong y

2) Ba Lai Thi Hoa: 28/35 t6 vién dong y
3) Ba T6 Thi Lan: 35/35 t6 vién dong ¥

2) Huémg din ghi ndi dung cudc hop vao Bién ban miu s6 10C/TD
theo dung quy dinh

Tap huan vién chuan bi sin mau Bién ban hop T6 mau 10C/TD da ghi day
du két qua cudc hop trén bang gidy A0 hodc trén Sldie, ddng thoi chuan bi du
mau 10C/TD tring cho cac hoc vién tham gia.

Buwée 1: Tap huan vién dan 16i “Kinh thua cic bac/anh, chi, vira 1di t6i da
hudng dan cic bac/anh, chi vé cach thic to chic hop T6 dé xét cho thanh vién ra
khoi T, bay gid toi s& huéng dan cac bac/anh, chi cach viét ndi dung cude hop T
vao Bién ban hop T6 mau 10C/TD. Can ctt vao két qua cudc hop T6 da thong nhat
nhu sau:

Tap huan vién viét 1én bang ndi dung sau dé hoc vién theo dai:

Tb c6 45 t6 tién,‘ trong do c6 35 t6 vién tham du hop Tb dé xét cho 03
thanh vién ra khoi T6, gom:
- Nguyén Vin Dai: 30/35 t6 vién dong v, ty 1¢ dat 85,71%

- Lai Thi Hoa: 28/35 t6 vién dong ¥, ty 1é dat 80%
- T6 Thi Lan: 35/35 t6 vién dong ¥, ty 18 dat 100%

Bude 2: Tap huan vién va tro giang phat cho mdi hoc vién 01 mau 10C/TD
trang.

Trude khi huéng dan, tap hun vién hoi cac hoc vién dd nhan dtt mau biéu va
san sang theo doi chua dé cac hoc vién tap trung chu y nghe hudng dan.

Buwdéc 3: Tap hudn vién hoic tro giang treo két qua mau 10C/TD di chudn
bi trude do 1én, vira chi vao tirng ndi dung vira trinh bay va y€u cau hoc vién ghi
chép theo (Co thé chiéu Sldie va dung but chi vao tirng ndi dung hudng dan).

Viéc huéng dan phai cham, doc rd tuan tu cac ndi dung trong mau dé hoc
vién ghi chép kip.

Sau khi huéng dan xong, tap huan vién nhan xét va nhan manh nhing
diém trén mau 10C/TD ma cac hoc vién thuong hay sai sot (Vi du:sé t6 vién
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tham du cudc hop, chua chot s to vién trong T6 sau khi cho t6 vién ra khoi
To...).

3) Tom tit ndi dung tip huén:

Tap 7huaf1n vién kétq luan: “Trén dé}{ t61 d3 hudng dan cac bac/anh, ch; Cé(~:h
thirc hop To dé xét cho t6 vién ra khdi T6 va cach ghi chép Bién ban hop T6 mau
10C/TD.

Céac béac/anh, chi can cht v mdt s6 diém sau:

- Cudc hop Tb phai di s6 lwong, du thanh phan.

- Noi dung ghi chép phai day du, chinh xac va phai chdt duoc sb luong to
vién sau khi cho t6 vién ra khoi T6.

Sau khi 1ap xong Bién ban c6 du chir ky cua cac thanh pl}én tham dy cudc hop
nhu mau trén, cac bac/anh, chi nh¢ sao in (photo) mot ban dé gt NHCSXH theo
doi”.

TINH HUONG 5:

TO TK&VV do ba Nguyén Thj Mai lam T6 Trudng ¢6 50 t6 vién, c6 03 ho dé
nghi gia nhap T6 dé dugc vay von NHCSXH la: (1) Ong Nguyén Van Nam; (2) Ba
Pham Thi Hoai; (3) Ong Lé Van Hai;

Anh (Chi) hiy huéng dan cho Ban quan 1y To cach thic to chirc hop T6 dé
két nap t6 vién va binh xét cho vay cua 3 ho gia dinh néu trén.

Goi v cach lam:

1) Huéng din hop Té dé két nap cho td vién gia nhap To va binh xét cho
vay

Buwéc 1: Tap huan vién din 16i: “Kinh thua cac bac/anh, chi, hdm nay toi
s€ huong dan cac bac/anh, chi cach t6 chiic cudc hop T6 binh xét cho cac ho gia
dinh dé nghi gia nhap T6 va binh xét cho vay. Trudc hét cac bac/anh, chi nhg
rang, cudc hop To véi ndi dung binh xét cho gia nhap To va binh xét cho vay chi
c6 gia tri khi thanh phan tham du hop T6 phai dam bao cac thanh phan sau day:

Tap huén vién viét 1én bang ndi dung sau dé hoc vién theo ddi:
THANH PHAN THAM DU CUQC HQP TO

- Trudng thon

- Pai dién t6 chic Hoi, doan thé

- Ban quan 1y T6: T6 Truéng va T6 Pho

- T6 vién: 100% to vién tham dy (néu khong du phai c6 it nhat 2/3 t6 vién
trong TO tham dy)

* Chu tri cudc hop: T6 Truong hodc T6 Pho (néu dugc Gy quyén)
* Thu ky: T6 Pho hoic t vién trong T6 (néu T6 Pho chu tri)
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T6 ¢6 50 t6 vién thi phai co it nhét 33 t6 vién trong T6 tham dy thi cude
hop mo1 ¢c6 gia tri.

Buwée 2: Tap huan vién huéng dan cach hop T v6i ndi dung binh xét cho
cac ho gia dinh dé nghi gia nhap T6 va binh xét cho vay.

Tap huén vién dan 10i: “Bay gio, t6i s& huéng din cac bac/anh, chi hop T6 dé
xét két nap cho 03 ho gia dinh xin gia nhap T6. Gia st c6 03 hd dé nghi gia nhap T6
gom:”

Tap huan vién viét 1én bang ho tén day du cta 03 ho sau:

1) Nguyén Vin Nam

2) Pham Thi Hoai
3) Lé Van Hai

Céc ndi dung hop két nap to vién (thwe hién nhu ndi dung tinh hudng
03)

Budc 3: Sau khi cac t6 vién dugc déng v cho két nap vao To, To truong
ti€p tuc hop dé binh xét cho vay.

Tap huan vién dan 10i: “T6i vira hudng dan cac bac/anh, chi cach hop To
dé xét két nap cho cac ho gia dinh dé nghi gia nhap T6. Gia s, T6 da dong y
cho 03 t6 vién gia nhap To6 thi binh xét cho 03 t6 vién trén d€ nghi vay chuong
trinh hd nghéo s€ thuc hi¢én nhu thé nao? Cac bac/anh, chi can thuc hién nhu
Sau:

(1). Cac bac/anh, chi doc 1 dé nghi vay Von cua timg ho goém: Ho tén ho,
chuong trinh xin vay, myc dich sir dung von vay, s6 tién dugc vay, thoi han vay.

Vi du:

- HO ong Nguyen Vin Nam dé nghi vay chuong trinh ho nghéo dé chin
nudi ga thit véi sb tién 1a 20 triéu dong, thoi han 12 thang.

- Hp ‘Qa Pham Thi an1 dé nghi vay chuong trinh h§ ngh¢o dé nudi lon léy
thit v&i so tién 1a 50 triéu dong, thoi han 24 thang.

- Ho 6ng Lé Van Hai dé nghi vay chuong trinh ho nghéo dé chin nudi bo
stra vai sO tién 1a 50 triéu dong, thot han 36 thang.

(2). Ca T6 cung xem xét ting truong hop cu thé. Trude tién, xem xét hd
co thudc dién ho ngheo? Sau d6 murc von dé nghi vay c6 phu hop vdi kha nang
str dung vén vay? Thoi gian vay von phu hop ddi twong dau tu? Ngoai ra, xem
x¢€t kha ndng tra ng, y thirc chip hanh chu truong, chinh sach ctua hg?

Vi dy: Ho ba Pham Thi Hoai d¢ nghi vay chuong trinh h¢ ngh¢o dé nudi
lon 1ay thit vdi sO tién xin vay 50 triéu dong, thoi han 24 thdng. Chung ta thay
rang ho ba Hoai d€ nghi vay von d€ chan nudi lon lay thit voi thoi han 24 thang
l1a khong phu hop. Béi vay, qua cac y kién, phan tich, T6 binh xét dong y cho
vay v&i thoi han 12 thang.
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Tuong tu phan tich 02 hg con lai.

(3). T can biéu quyé‘t cho tirng ho duogc vay Vén; Cac bac/anh, chi can
nhd rang hd dugc binh xét dé nghi cho vay khi dugc it nhat 2/3 s6 t6 vién c6 mat
tai cudc hop tan thanh méi c6 gia tri.

Vi du: v6i T ¢6 33/50 t6 vién tham gia hop T thi phai ¢6 it nhat 22/33 t6
vién trong T6 dong y cho ting ho dé nghi vay.
(4) Khi biéu quyet xong, cac bac/anh, chi cing khong quén quan tri¢t cho

t6 vién vé ¥ thirc vay von, st dung vén vay ding muc dich, tra no va 1ai day du,
diung ky han cho NHCSXH.

2) Tém tit ndi dung tap huin

Tap huan vién két luan: “T6i vira huéng dan cac bac/anh, chi cach binh
xét cho cac ho dé nghi gia nhap To va binh xét cho vay. Hy vong riang, sau budi
tap hudn hom nay céc bac/anh, chi biét cach to chirc cudc hop T xét cho ho gia
dinh dé nghi gia nhap T, hop T6 dé binh xét cho vay dam bao du cac thanh phan
theo quy dinh, t6 chirc binh xét cho vay dam bao cong khai, dan chu”.

TINH HUONG 6:

T6 6ng Hoang Minh Hai lam T6 Trudng da to chirc hop v6i 45/55 thanh
vién c6 mat va két qua cudc hop nhu sau:

- Pong ¥ cho 03 thanh vién ra khoi Té gom: Nguyén Vian Phong: 45/45 t6
vién dong y, ty 1& dat 100%; Lai Thi Hong: 40/45 t6 vién dong y, ty 1¢ dat
88,88%; Truong Thi Mai: 43/45 t6 vién dong y, ty 1€ 95,55%.

- To nhit tri thay doi muc tién giri t6i thiéu tir 50.000 dong 1én 100.000
dong/thang.

_ Anh (Chi) huéng dan cho BQL To cach ghi két qua trén vao Bién ban
mau 10C/TD theo ding quy dinh.

Luwu y: cac thanh phan trong Bién ban hop (tu gia dinh).

Goi y cach 1am: (chi huéng din ghi chép vio miu 10C/TD)

1) Hwéng din ghi vao Bién ban hop Té miu sé6 10C/TD

Tap huén vién chuén bi sin cac mau biéu Bién ban hop T6 mau s6 10C/TD
trang dam bao du s6 lugng cho tat cd hoc vién va tinh hudong cu thé vé mau
10C/TD trinh bay Ién gidy A0 hodc slide dé hudng dan.

Buéc 1: Tap huan vién dan 10i “Kinh thua cic bac/anh, chi, hom nay toi s&
hudéng dan cac bac/anh, chi cach viét vao Bién ban hop T6 mau 10C/TD vdi cudc
hop T6 ¢6 02 ndi dung chinh la xét cho thanh vién ra khoi T6 va T6 théng nhét
thay d6i muc tién gu:1 t6i thieu vao NHCSXH. Gia sir cudc hop cuia ching ta da
thong nhat v6i 2 ndi dung nhur sau:

Tap huan viét Ién bang hodc chuan bi san vao gidy Al ndi dung sau va treo
1én d€ hoc vién theo doi:
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T ¢6 45/55 t6 vién co6 mit du hop, da hop théng nhét noi dung sau:

1. Pong ¥ cho 03 thanh vién ra khoi T6, két qua nhu sau:

- Nguyén Vian Phong: 45/45 t6 vién dong ¥, ty 1& dat 100%
- Lai Thi Hong: 40/45 t6 vién dong ¥, ty 1¢ dat 88,88%

- Truong Thi Mai: 43/45 t vién dong ¥, ty 1& 95,55%

2. Théng nhat thay d6i muc tién giri toi thiéu tr 50.000d0ong/thang/to
vién Ién 100.000 dong/thang/to vién, ké tir thang (do HV tu dién cho phu
hop).

Buwéc 2: Tap huan vién dat cau hoi vé so Bién ban can phai 1ap

- Tap huén vién dan 101 “Kinh thua cac bac/anh, chi, trude khi huéng dan
cach ghi chép vao Bién ban hop T6 mau s6 10C/TD, toi ¢6 cau hdi danh cho céac
bac/anh, chi. Gia st trong cudc hop cac bac/anh, chi c6 02 ndi dung nhu trén
hodc nhiéu ndi dung thi ghi Bién ban cudc hop cac bac/anh, chi s€ ghi vao cung
maot Bién ban hay mdi noi dung mot Bién ban?

- Danh 01 phut dé hoc vién suy nghi.

- Moi/chi dinh mot vai hoc vién tra 101; cach xtr ly cau tra 161 cua hoc vién
(ing dung nhw tinh huong 1)

- Tap huén vién két luan: “Céc bac/anh, chi nhé rﬁng, ndi dung cudc hop
mac du cé nhiéu ndi dung nhung ching ta chi ghi vao 01 Bién ban. Sau day to1 s€
huéng dan cac bac/anh, chi cach viét vao Bién ban hop T6 mau 10C/TD véi cude
hop T6 ¢6 02 ndi dung la xét cho thanh vién ra khéi T6 va To thong nhat thay doi
murc guri tién to1 thieu vao NHCSXH nhu trén.

Bwée 3: Tap huan vién va tro giang phat cho hoc vién mdi nguoi mot
mau biéu tréng Bién ban hop To6 mau 10C/TD. bé nghi cac hoc vién dua vao két
qua & trong khung trén dé ghi chép vao mau 10C/TD trong thoi gian 10 pht.

Luwu y: trude khi hoc vién thyc hanh, tap huin vién héi cic hoc vién da
nhan di mau biéu va c6 du bat viét dé sin sang thuc hanh. Trong qué trinh cac
hoc vién 1am bai tap, tp hudn vién va tro giang di quanh 16p dé hd tro thém (dic
biét 1a cac bac/anh, chi T6 Trudong méi).

Buwdc 4: sau thoi gian 10 phat hoc vién thuc hanh, tap huén vién yéu cau
cac hoc vién cing theo ddi 1én bang va tip huan vién treo bang gidy A0 hoic
trinh chiéu slide dé gigi thiéu véi hoc vién nodi dung can viét vao mau 10C/TD
theo mau d3 chuén bj trudc va nhan manh mdt sd diém quan trong:
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM Mau sé: 10C/TD
Déc lap - Tu do - Hanh phuc

BIEN BAN HOP
Veé viéc cho to vién ra khoi To va thay doi mire tién gui ciia to vién trong To
Thaoi gian bit dau: 9 gio 30 phut, ngay
Pia diém: Thon A, xa B, huyén X
Thanh phan tham du:
- 45/55 t6 vién T tiét kiém va vay von (TK&VV) do éng Hoang Minh Hdi
lam To Truong thuoc Hoi Nong din qudn ly
- Ong (bd) Nguyén Thé Binh Truong thon, chimng kién cudc hop
- Ong (bd) Vin Bd Chi chirc vu Chii tich Hpi Néng dén chimg kién cudc hop.
Chi tri: Ong (bd) Hodng Minh Hdai chic vu: T6 Truong T6 TK&VV
Thu ky: Ong (bd) Lé Thi Minh chic vu: T6 phé To TK&VV
NOQI DUNG
I. Cho t vién ra khéi T6 gom:
1. Nguyén Vin Phong: 45/45 t6 vién dong ¥, ty 1& dat 100%
2. Lai Thi Hong: 40/45 t6 vién dong vién, ty 1¢ dat 88,88%
3. Truong Thi Mai: 43/45 t6 vién dong ¥, ty 1& dat 95,55%
To6ng s6 to vién ciia To, sau ky hop nay c6 52 thanh vién.
II. T6 da théng nhit mirc tién giri tdi thiéu hang thang 1a 100.000 ddng/td
vién, ké tir thang

Noi dung Bién ban dugc thong qua va cac thanh phan dy hop déu tan thanh.

Cudc hop két thuc vao 11 gio, ngay
THU KY CHU TRIi
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

Lé Thi Minh Hoang Minh Hai
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HOL POAN THE CAP XA TRUONG THON
(Ky tén, déng dau) (Ky, ghi ro ho tén)

Vin Bd Chi Nguyén Thé Binh

Tap huan vién can nhan manh nhitng diém trén mau 10C/TD ma cac hoc
vién thuong hay sai sot. Vi du:

- SO t6 vién tham gia cugc hop/tong so6 to vién trong TO.
- Chot s0 t0 vién sau khi cho t6 vién ra khoi TO.

- Thay d6i muc tién guri tdi thiéu ké tir thoi gian ndo (thang nao)?

2) Tom tit ndi dung tip huin:

Tap huan vién két luan: “To6i vira huéng dan cac bac/anh, chi cach ghi
chep Bién ban hop T6 mau 10C/TD véi ndi dung cho to vién ra khoi T6 va thay
d6i muc tién gui toi thiéu vao NHCSXH. Sau khi 1ap xong Bién ban c6 du chir
ky ctia cac thanh phan tham du cudc hop nhu mau trén, cac bac/anh, chi nhd sao
in (photo) mot ban giri NHCSXH theo doi. R4t mong cac bac/anh, chi chi y
nhiing diém quan trong dé lam t6t hon”.

TINH HUONG 7:

Anh (Chi) huéng dan cho Ban quan 1y t6 TK&VV vé cach ghi chép sb
liéu vao Bién lai (mau s6 01/BL).

- Bién lai thu 13i va thu tién gui ciia ho ba Nguyén Thi Anh: sé tién lai
thang 12 51.000 dong.

- Bién lai thu 14i va thu tién gui ciia ho Ong Nguyén Vin Binh: s6 tién lai
thang 1a 195.200 dong.

Tinh hudng gia dinh khi thu tién ciia t6 vién nhw sau:

- Ho ba Anh nop 51.000 dong dé tra 1ai va giri 30.000 dong vao tai khoan
tién guri.

- Ho 6ng Binh nop 192.500 dong dé tra 14i, khong guri tién thang nay va ho
dé nghi chuyén 1.000.000 dong dé tra ng gdc chuong trinh tin dung HSSV. Biét
rang, so du tai khoan tién giri ciia ho dén ngay giao dich 1a 1.500.000 dong.

Yéu cau: huéng din Ban quan 1y To ghi ding cac nghiép vu phat sinh
trén Bién lai (mAu s6 01/BL).

Goi v cach lam:
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1) Tap huén vién chuan bi Bién lai mau 01/BL

Tap huan vién chuan bi sdn 02 miu biéu Bién lai thu 1i va thu tién giri
(mAu 01/BL) ctia hd ba Anh va 6ng Binh dam bao di s6 luong cho tat ca cac hoc
vién.

2) Tap huén vién huéng din cach ghi chép

Bl~t’0"C 1: Tap huén vién dan 1oi “Kin}l thua cac bac/anh, chi, hom nay‘téi s€
huong dan cac bac/anh, chi cach ghi chép s6 liéu vao Bién lai thu 1ai va thu tién gui
(mau s6 01/BL).

 Budéc 2: Tap huén vién va tro giang phat cho hoc vién Bién lai 01/BL da
chuén bi san nhu trén (Luu y: phat ting Bién lai d€ hoc vién khong bi nham lan
khi huong dan. Huong dan xong Bién lai nay moi phat Bién lai khac va tiép tuc
hudéng dan dén khi hét cac Bién lai).

Buoce 3: Tap huép vién huéng din cach xir Iy va ghi chép ddi voi timg ho
theo tirng Bién lai cu thé.

Tap huan vién dan 15i: “Vira roi cac bac/anh, chi da nhan dugc Bién lai
cua ho vay Nguyén Thi Anh. Sau day, t61 s€ huong dan cac bac/anh, chi cach
ghi s0 liéu vao Bién lai”.

* Poi v6i ho ba Anh:

- Tap hu€'1~n vién fién 161: “Bay gio cac bac/anh, chi hay cam trén tay Bién
lai cia ho Nguyén Thi Anh. Gid str hd ba Anh c6 d€ nghi nhu sau:

- Tap huén vién viét 1én bang tinh huéng ctia ho ba Anh dé hoc vién theo
doi (Hodc co6 thé chuan bi trén gidy va photo phat cho hoc vién) nhu sau:

Ho6 Nguyén Thi Anh ndp 81.000 dong tién mat dé:

- Tra 13i: 51.000d
- Nop tién gtri: 30.000d

- Tap vién hudng dan: “V&i dé nghi cta ho Nguyén Thi Anh nhu vay, cac
bac/anh, chi can thuc hién nhu sau:

- Muyc L. Thu l4i tién vay: Sé tién 1di 51.000d duoc ghi vao cot 8 va cot 10,
cot 9 ghi 0.

- Muyc II. Thu tién giri: S6 tién gii duoc ghi vao dong S6 tién giri ky nay
ghi: 30.000 dong.

- Muc III. Téng cong tién mat thye thu 1an nay (Cot 8 muc I + Sd tién guri
ky nay muc II), (Bang s6): 81.000 dong (Bang chir): TAm muoi mdt ngan dong
chén.

- Muc IV. Céc bac/anh, chi khong ghi nhung phai yéu cau ngudi ndp tién
kiém tra, dbi chiéu vé ket qua giao dich cua ky trudc. Néu phat hién sai s6t, béo
cdo ngay dé T6 trudng nam bt va cung NHCSXH xem xét, giai quyet
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- Cac bac/anh, chi ghi ngay/thang/nam thu tién, ky va ghi 18 ho tén vao
muc “Nguoi thu tién™.
* Poi voi ho ong Binh: (Twong tir nhuw truong hop hd ba Anh néu trén)
- T4p hun vién tiép tuc phat Bién lai ho 6ng Binh cho hoc vién rdi huéng dan.
Luu y: chu y quan sat xem hoc vién da nhan dugc day du Bién lai roi méi
hudng dan.
- Tap huén vién Viét Ién bang tinh huéng ctia ho 6ng Binh dé hoc vién
theo doi (Hodc co thé chuan bi trén giay va photo phat cho hoc vién) nhu sau:

Ho 6ng Nguyén Vian Binh dé nghi:
- Tra 13i bang tién mat: 192.500d
- Tra gdc: 1.000.000d chuyén tir Tai khoan tién giri

- Khong ndp tién giri thang nay

- Tap vién hudng din: “Véi dé nghi ciia ho Nguyén Vin Binh nhu vay,
cac bac/anh, chi can thuc hién nhu sau:

Nhén tién mit va kiém dém day du, sau d6 ghi vao Bién lai 01/BL (cach
ghi tuong ty nhu Bién lai cia ho ba Anh).

- Muc I: S6 tién 141 192.500d ghi vao cot 8 va cot 10, cot 9 ghi sd 0.

- Muc II; do t6 vién khong ndp tién giri thang nay, nén cac bac/anh, chi
ghi rd chit “Khdng” vao “Sé tién giri ky nay”.

- Muc III: Téng cong tién mat thuc thu 1an nay (Cot 8 muc I + Sé tién giri
ky nay myc II), ghi Bang s6: 192.500 dong (Bang chit): mot tram chin muoi hai
nghin nim trim dong.

- Muc IV. Céc bac/anh, chi khdng ghi nhung phai yéu cau ngudi ndp tién
kiém tra, d6i chiéu vé ket qua giao dich cua ky trudc. Néu phat hién sai sot, bao
c4o ngay dé T6 truong nam bat va cung NHCSXH xem xét, giai quyét.

- Cac bac/anh, chi ghi ngay/thang/nam thu tién, ky va ghi & ho tén vao
muc “Ngudi thu tién”.

* Liew Y trong qud trinh hiedng dan:

- Vira huéng dan, vira quan sat va hdi cac hoc vién xem tat ca hoc vién co
theo ddi va ghi chép kip cac ndi dung dugc huéng dan hay khong?

- Khi huéng dan can nhan manh mot s6 diém trén mau biéu ma thuc té
Ban quén 1y T6 hay mac sai s6t (Vi du: néu to vién khong gui tién ky nay thi ghi
chir “khong” vao Bién lai ...)

- Khi hoan tat phan huéng dan, tap huan vién phai c6 ban mau hoan chinh
s6 liéu treo 1én dé hoc vién quan sat va kiém tra ddi chiéu lai két qua da ghi.

3) Tap huén vién tém tit ndi dung tap huén:

Tap huin vién két luan: “Trén day to1 da hudng dan cac bac/anh, chi cach
ghi chép s6 liéu vao Bién lai thu 14i va thu tién giri mau 01/BL. Hy vong rang
sau budi tap hudn hém nay céc bac/anh, chi co thé dé& dang trong viéc ghi chép
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d

cic mau biéu, giam bot cac sai sét dé nang cao hon nita chat lugng budi giao
dich v61 NHCSXH”.

(MAu biéu da hoan thién s6 li¢u theo tinh hudng)

Thang 3

namY

NHCSXH huyén A BIEN LAI THU LAI VA THU TIEN GUI

S6 TT...

Miu s6 01/BL
(01 lién nguoi vay giir)

Tén khach hang: Nguyen Thi Anh M4 khéch hang. 010822 Dia chi: Thon A, x& B, huyén X
T6 trudng (nguoi thu tién): L& Vin Bay Ma T6: 00123;

I. THU LAI TIEN VAY

Hoi quan ly: H¢i Phu Nir

Pon vi tinh: dong

A 50 tién 141 cOn phat thu dén S6 tin Iai thye thu ky nay
sTT | Chuong | gn | Dwne » Thu tir
trinh vay L;al L,al Tong sb .;Thu < tién giri Tong so
ton thang tién mat (C.khodn)
1 2 3 4 5 6 7=5+6 8 9 10=8+9
1 | NS&VSMT | 0016 | 6.800.000 0 51.000 51.000 51.000 51.000
Tong cong 6.800.000 0 51.000 51.000 51.000 51.000

II. THU TIEN GUI
S6 du tién gui ky trude: 300.000 dong;
III. TONG CONG TIEN MAT THU'C THU LAN NAY (Cot 8 muc I + S tién giri ky nay muc IT)
(Bang sb): 81.000d (Bang chir): Tam mwoi mét ngan dong.

IV. PE NGHI KHACH HANG POI CHIEU KET QUA GIAO DICH KY TRUOC, NGAY 20/02/Y
1. Sé tién 1ai nop ky trude: 51.000 déng i ‘
Trong dé: Nop tién mat: 51.000 dong, Chuyén khoan tur tién

gui: 0 dong.
Sé tién giri ndp ky trude: 30.000 dong
3. Chuyén khoan tir tién giri dé tra gbe ky trudc: 0 dong

N

S tai khoan tién giri: 100000010015.
S tién giri ky nay: 30.000 dong

Ngay

thang 3
NGUOI THU TIEN

nam

(Ky, ghi ro ho tén)
Lé Van Bay

Luu y: Khach hang phai tryc tiép tra ng goc tai Diém giao dich hoic tai tru so& NHCSXH.
Pién thoai lién hé:
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NHCSXH huyén A BIEN LAI THU LAI VA THU TIEN GUI

S6 TT...

nam Y Mau s6 01/BL

Thang 3

X

T trudng (ngudi thu tién): Lé Vin Bay Ma Td: 00123;
I. THU LAI TIEN VAY

(01 lién nguoi vay giir)
Tén khach hang: Nguyén Viin Binh M4 khéach hang. 010823; Dia chi: Thén A, xi B, huyén

Hoi quan 1y: Hoi Phu Nir

Pon vi tinh: dong

S tién 1i con phai thu dén R N
M 20/3/2022 So tién 1ai thuc thu ky nay
STT Chuong mén Du n¢ _ _ Thu tir
trinh vay Lai Lai Téng sb Jhu tién giri Tong s6
ton thang tién mat (C.khoan)
1 2 3 4 5 6 7=5+6 8 9 10=8+9
1 HSSV | 0017 | 35.000.000 0 192.500 | 192.500 192.500 0 192.500
2
Tong cong 35000000 | 0 192500 | 192.500 192,500 0 192.500

II. THU TIEN GUI

S6 du tién giri ky trude: 1.500.000 dong;

3. Chuyén khoan tir tién giri dé tra gbc ky trude: 0 dong

S tai khoan tién giri: 100.00010018.
S6 tién giri ky nay: Khong dong
III. TONG CONG TIEN MAT THU'C THU LAN NAY (Ct 8 muc I + S6 tién giri ky nay muc IT)
Bang s6: 192.500 dong (Bang chir: Mot trim chin mwoi hai nghin nim trim dong)
IV. PE NGHI KHACH HANG POI CHIEU KET QUA GIAO DICH KY TRUOC, NGAY 20/02/Y
1. Sb tién 1ai nop ky truge: 192.500 (16ng q . .
Trong do: Nop tién mat:192.500 dong, Chuyén khoan tur tién gui: 0 dong.
2. S0 tién guri nop ky trude: 30.000 dong

Ngay

thang 3 nam Y
NGUOI THU TIEN
(Ky, ghi r6 ho tén)

Lé Vin Bay

Luru y: Khach hang phai truc tiép tra no gbc tai Diém giao dich hoic tai tru s NHCSXH:;
Dbién thoai lién hé:
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TINH HUONG 8:

Anh (Chi) huéng dan cho Ban quan 1y t6 TK&VV vé cach ghi chép sb
lidu vao Bang ké (miu sé 13/TD) theo s6 liéu nhu sau:

- Bién lai thu 1di va thu tién gtri ctia ho ba Nguyén Thi Anh: sb tién 1ai
thang 13 51.000 dong.

- Bién lai thu 14i va thu tién giri ciia ho Ong Nguyén Vin Binh: s6 tién 13i
thang 1a 192.500 dong.

Tinh hudng gia dinh khi thu tién ciia td vién nhwr sau:

- Ho ba Anh ndp 51.000 ddng dé tra 13i va giri 30.000 dong vao tai khoan
tién guri.

- Ho 6ng Binh ndp 192.500 dong d¢é tra 13i, khong giri tién thang nay va ho
dé nghi chuyén 1.000.000 dong dé tra ng gdc chwong trinh tin dung HSSV. Biét
rang, so du tai khoan tién giri cuia ho dén ngay giao dich 1a 1.500.000 dong.

Yéu ciu: hudng din Ban quan 1y T6 ghi ding cac nghiép vu phat sinh
trén vao Bang ké (miu s6 13/TD).

Goi v cach lam:

1) Tap huén vién chuin bi Bang ké miu 13/TD

Tap huan vién chuan bi san Bién lai ctia 2 ho vay trén va Bang ké thu 13i —
thu tién giri — thu no gdc tir tién guri (mAu 13/TD) dam bao du sb luong cho tat ca
cac hoc vién.

2) Tap huén vién hwéng din cach ghi chép

Bgro"c 1: Tap huén vién dan 16i “Kin}l thua cac bac/anh, chi, hom nay to1 s&
huong dan cac bac/anh, chi cach ghi chep s6 liéu vao Bang k€ lai phai thu — 1ai thyc
thu — tién giri — thu no goc tir tién giri (mau so 13/TD).

~ Budéc 2: Tap huén vién va trg giang phat cho hoc vién Bang ké 13/TD da
chuan bi san nhu trén.

Buorc 3: Tap huén vién hudng dan cach xtr Iy va ghi chép dbi véi timg hod
vao mau 13/TD.

Tap huér} vién dan 1oi: “Vira rg‘Si cac bac/anh, chi da nhan duoc Bién lai
cua 2 hg vay de€ cac bac/anh, chi co s6 liéu ghi vao Bang ké 13/TD. Sau day, toi
s€ hudng dan cac bac/anh, chi cach ghi so6 liéu vao Bang ké 13/TD nhu sau:

(1) Sau khi thu tién va ghi ddy du vao bién lai roi, cac bac, anh, chi thyuc
hién ghi vao cac bang ké 13/TD nhu sau:

* Tai Bang ké 13/TD (ba Anh):

- S6 tién 13i 51.000d duoc ghi vao cot 10.

- Sé tién giri 30.000d duoc ghi vao cot 13.

- Cac bac/anh, chi yéu cau ngudi ndp tién ky tén vao cot 15.
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* Tai Bang ké 13/TD (6ng Binh):

- S6 tién 13i 192.500d duoc ghi vao cot 10.

- S6 tién gbe 1.000.0004 tra tir tién gui duge ghi vao cot 14.

- Céc bac/anh, chi yéu cau nguoi ndp tién ky tén vao cot 15.

‘ (2). Giao Bién lai cho h 7Ng’uyén ‘Thi Anh, ho Nguyén Van Binh va yéu

cau hg luu gilt Bién lai day du dé doi chi€u khi can thiét.

Buéc 4: Tap huan vién huéng dan cach tong hop trén Bang ké 13/TD

- Céc bac/anh, chi can cong theo hang doc dé chét sb tién & hang “téng
cong” trén Bang ké 13/TD nhu sau:”

1t Cot 10, dong tong cong, cac bac/anh, chi cong duoc bao nhiéu? Sau do

két luan s6 dung = 243.500d (Tong so tién 1ai thyc thu thang nay bang tién mat
12 51.000 + 192.500 = 243.500).

+ Cot 13, dong téng cong: Ghi 30.000d.

+ Cot 14, dong téng cong: Ghi 1.000.000d.

- Sau khi chét sé tién ¢ hang “tong cong”, cac bac/anh, chi ghi vao cac
dong sau:

+ Tong sb tién 131 bang tién mat (cot 10): 243.5004.

+ Tong so tién gui ky nay (cot 13): 30.000d.

+ Tong sb tién ndp: 273.500 dong

- Cubi cung, cic bac/anh, chi ghi dia danh, ngay/thang/nim va ky ngudi
nop tién.

- Cac bac/anh, chi luu y: §6 tiép mat cac bac/anh, chi co trong tay phai
khép dung vai s tién & dong “Tong so tién mat nop: 273.500 dong”

* Liew Y trong qud trinh huedng dan:

- Vira huéng dan, vira quan sat va hdi cac hoc vién xem tat ca hoc vién c6
theo do6i va ghi chép kip cac ndi dung dugc hudng dan hay khong?

- Khi huq:émg d?ll} can nhan manh rpét qsé diém trén mau ‘biéu ma thuc té
Ban quan Iy T6 hay mac sai s6t (Vi du: néu to vién khong gt tién ky nay thi ghi
chir “khong” vao Bién lai ...)

- Khi hoan tat phan huéng dan, tip huan vién phai c6 ban mau hoan chinh
s6 liéu treo 1én dé hoc vién quan sat va kiém tra doi chiéu lai két qua da ghi.

(MAu biéu di hoan thién 50 li€u theo tinh huong)
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Mau 13/TD
Lap 01 lién: Luu NH

BANG KE LAI PHAI THU - LAI THU'C THU - TIEN GUI - THU NQ GOC TU TIEN GUT
Thang cccceeeeevenennn.
T6 truong: L€ Van Bay; Ma to: 00123; Thuoc Hoi Phu Nir; Pia chi: Thon A, xa B, huyén X

Don vi tinh: dong

) S6 tién 14i con phai thu dén | S6 tién 13i thuc thu Tidn giti Sé tidn
M3 Thang, 20/3/Y théng nay thung | Chir ky
" . nam dén Ay A ,
Ho tén Chuong mon han trane' | Dw no Thu ti goc tir tién| cua
khach hang trinh | vay/Tai |35 rane - . W | Sétién giti | khach
A cuoi cung ~. x| Ldithang z X Thu tien giri | SO dw ky I 2 X
khoian TG Lai ton R Tongso | .x o 2 , gii ky | (chuyén | hang
(..) nay tién mat | (chuyén trudc s ;
; nay khoan)
khoan)
2 3 4 5 6 7 8 9=7+8 10 11 12 13 14 15
105 S6 TKTG 300.000 30.000
Nguyén Thi Anh
.’I\.IS&VSM 0016 20/3/Y 6.800.000 0 51.000 51.000 51.000
105 1.500.000
Nguyén Vin Binh
HSSV 0017 20/3/Y | 35.000.000 0 192.500 192.500 | 192.500 1.000.000
Téng cong: 41.800.000 243.500 243500 | 243.500 1.800.000 | 30.000 | 1.000.000

- T(f)ng scf) tién 131 bang tién mit (cot 10): 24?3.500('16ng. Tong sb Bién lai giao cho T6 truong t6 TK&VV ... ,hgay  thang 3 namY

- Tong s0 tién guri ky nay (cot 13): 30.000 dong. Thang.../...... / Giao djch vién

- Tong so tién ngp: (cot 10 + cot 13) 273.500 dong. (Ky, ghi ré ho tén)

. Ngudindp
(To trwong to TK&VY)
(Ky, ghi ro ho tén)
Lé Vin Bay

Ghi chu: Cot 6 duoc ghi thang va nam, - Khodn no qua han dwoc in dam, nghiéng
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3) Tap huén vién tém tit ndi dung tip huin:

Tap huin vién két luan: “Trén day t6i da huéng dan cac bac/anh, chi cach
ghi chép s6 lidu vao Bang ké miu sd 13/TD. Hy vong rang sau budi tip huin
hém nay, c4c bac/anh, chi c6 thé d& dang trong viéc ghi chép cac miu biéu,
giam b6t cac sai sot dé ning cao hon nira chat luong budi giao dich véi
NHCSXH”.

TINH HUONG 09

Trong thdi gian 20 phat, Anh/Chi gidi thich cho BQL To hiéu dé giai
thich cho ho vay mot s6 tinh huong sau:

1. Ho ong Nguyén Vian Anh dang vay vén chuong trinh ho ngheo, nay co
con vao dai hoc Cong ngh¢ Thong tin thoi gian hoc 4 nam, 6ng dé nghi vay 160
tri¢u dong nhung dé nghi gidi ngan lan dau 40 tri¢u dong.

2. Ho ba Hoang Thu Trang ¢ xa B, dang ¢ du n¢ cho vay ¢ chuong trinh
ho méi thoat ngheo nay Ba d€ nghi vay 30 tri¢u dong & chuong trinh ho san xuat
kinh doanh vung khé khan.

Yéu cau: sau khi huong dan, BQL T6 hiéu dé giai thich cho t6 vién va ho

c¢6 nhu cau vay von biét tai cudc hop, dé binh xét cong khai tai T6 dam bao ding
qui dinh cia NHCSXH.

Goi v cach lam:

~ Tap huénrvién chuan bi tom tat 02 tinh hué,ng dé viét Ién bang hodc viét
san 1én bang gidy Al hodc cac tinh huong lén gidy AS du dé phat tay cho cac
hoc vién.
1) Giai thich cho Ban quan ly Té TK&VYV rd tirng tinh hudng cu thé:

Tap huén vién dan 161 “Kinh thua céc bac/anh, chi, hém nay toi s€ huong
dan cac bac/anh, chi cach xir 1y céc tinh huong thuong xay ra tai t6 TK&VV dé
cac bac/anh, chi hiéu va giai thich cho to vién biét theo dung quy dinh cia
NHCSXH. Sau day, to1 sé huong dan cac bac/anh, chi 1an lugt tung tinh huong.

* Tinh hudng 1:
Buwgc 1: Tap huén vién viét 1én bang hodc treo bang gidy Al hodc phat
tinh hudng cho hoc vién.

- Ho 6ng Nguyén Van Anh dang vay vén chuong trinh hd nghéo

- Ong d& nghj vay chuong trinh HSSV 13 160 triéu déng nhung dé nghi
giai ngan lan dau 40 triéu dong

Budc 2: Tap I}uém vién dan 10oi: “Bay gio cac bac/anh, chi hay suy nghi
xem néu gap tinh huoéng cia hg 6ng Nguyén Van Anh thi cadc bac/anh, chi xir 1y
thé nao?”
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- Danh 02 phut dé hoc vién suy nghi. Moi mdt s6 hoc vién tra 1oi. Céch
Xt 1y cau tra 161 cua hoc vién (rng dung nhw tinh huong 1).

- Tap huan vién két luan: “Véi tinh hudng cta ho 6ng Nguyén Vin Anh
cac bac/anh, chi can giai thich cho hd vay nhu sau”:

+ HO 6ng Anh thudc ddi tuwong duoc vay voén chuong trinh tin dung
HSSV.

+ Mtic cho vay t6i da ma gia dinh 6ng dugc vay 1a 160 triéu dong cho 4
nam hoc. Nhung theo quy dinh cua chwong trinh HSSV thi giai ngan mot ndm
hai lan, 20 triéu dong/lan Trir truong hop ho gia dinh gap kho khan ve tai chinh

dugc vay von t6i da 12 thang néu c6 nhu ciu nhan tién vay 01 1an thi s& duoc
NHCSXH giai ngan 01 niam 1a 40 triéu dong.

~ _tDodd két luan ho ong Anh 13 ho nghéo vay 4 nam hoc vi thé giai ngan
lan dau chi dugc 40 triéu dong.
* Tinh hudng 2:
Buoc 1: Tap huan vién viét 1én bang hoic treo bang gidy Al hodc phat
tinh hudng cho hoc vién.

- Ba Hoang Thu Trang dang vay von chuong trinh ho méi thoat nghéo

- Ba dé nghi vay tiép 30 triéu dong tir chuong trinh ho san xuét kinh doanh
vung khé khan

Buwére 2: Tap huan vién dan 10i: “Bay gio cac bac/anh, chi hdy suy nghi
xem néu gdp tinh hudng cua ho ba Hoang Thu Trang thi cac bac/anh, chi xur 1y
thé nao?”

- Danh 02 phut dé hoc vién suy nghi. Moi mot sd hoc vién tra 1oi. Cach
Xt Iy cau trd 101 cua hoc vién (irng dung nhw tinh huong 1).

- Tap huén vién két luan: “Vé6i tinh hudng ctia ho ba Hoang Thu Trang
cac bac/anh, chi can giai thich cho ho vay nhu sau:

HO ba Trang dang con du ng chuong trinh hd méi thoat ngheo thi theo
quy dinh cia NHCSXH ho khong dugc vay chuong trinh hd san xuit kinh
doanh tai ving khé khan. Tuy nhién, néu ho di diéu kién va mudn vay chuong
trinh ho san xuat kinh doanh tai viing kho khan thi ho phai tra hét no goc va lai
chuong trinh hg ma1 thoat ngheo.

Buoc 3: Tap huan vién din 10i: “Kinh thua cac bac/anh, chi, xuat phat tir
nhimg Vu:(mg mac cla to vién nhu trén, hom nay t6i xin luu y véi cac bac/anh,
chi vé viéc thy huéng mot s6 chuong trinh tin dung tai NHCSXH nhu sau:

Tap huan vién tom tit 1én bang hoic treo bang gidy A0 hodc trinh chiéu
slide da chuan bi san v€ ndi dung sau d¢ hoc vién theo doi va giai thich:
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1. HO ngheo, hd can nghéo, ho mdi thoat ngheéo va cac ddi tuong chinh
sach khéac khi vay von hd trg san xuat kinh doanh néu du diéu kién vay vén thi
chi duoc vay vén mot trong cac chuong trinh dudi day (néu vay voén mot trong
cac chuong trinh tin dung ho trg san xuét kinh doanh con lai thi phai tra hét no
gbc va lai tién vay cua chuong trinh da vay).

- Chuong trinh cho vay hd ngh¢o.

- Chuong trinh cho vay hd can ngheo.

- Chuong trinh cho vay hd mdéi thoat nghéo.

- Chuong trinh cho vay hg SXKD tai vung kho khan.

- Chuong trinh cho vay thuong nhan hoat dong thuong mai tai ving kho khan.

2. HO nghe¢o, hd can ngheo, hd mdi thoat nghéo va cac doi tuong chinh
sach khac dang thu huong mot trong cac chuong trinh néu trén, néu dua dicu
kién thi dong thoi dugc thy huong cac chuong trinh tin dung vu dai sau day:

- Cac chuong trinh tin dung nha 6: chuong trinh cho vay nha ngép lu dong
bang song Ctru Long; chuong trinh cho vay nha & xa hdi (ho ngheo, ho cén
nghéo ¢ khu vuc do thi).

- Chuong trinh cho vay trong rimg, phat trién chin nudi.

- Chuong trinh cho vay phat trién kinh té - xd hoi ving dan toc thiéu s6 va
mién nui.

- Chuong trinh cho vay HSSV

- Chuong trinh cho vay nude sach vé sinh moi truong nong thon

- Chuong trinh cho vay xuét khau lao dong

- Chuong trinh cho vay giai quyét viéc lam

- Cac chu:ong‘ trinh, du an hoac theo chi dinh cua UBND cép tinh, cép
huyén va cac chu dau tu khac.

Luwu y: Tap huin vién chi gi6i thiéu nhiing chwong trinh tin dung dang
thuc hién tai dia phuong.

2) Tap huan vién tém tit ndi dung tip huin

Tap huan vién két ludn: “Trén day toi da huéng dan céc bac/anh, chi cach
giai thich cho to vién vé céc truong hop dé ngh1 vay von NHCSXH cia t6 vién.
Bén canh d6, toi da hé théng hoa vé pham vi cac chwong trinh tin dung uu dai
ma hd ngheo, hd can nghéo, hd madi thoat ngheéo va céac ddi tuong chinh sach
khac khi di diéu kién thi dong thoi dugc thy huong. Dé tir d6, cac bac/anh, chi
tuyén truyén, gidi thich nham tao diéu kién cho ho ngheo, ho can nghéo, hd madi
thoat nghéo va cac d6i twong chinh sach khac nim bat diy du cac thong tin va
chu dong trong viée tiép can cac chuong trinh tin dung chinh sach xa hoi”.
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TINH HUONG 10:

T6 TK&VV do ba Lé Thi Hong lam To truong dang c6 30 t6 vién va da hop
binh xét cong khai cho mét sb to vién vay vén cac chuong trinh cy thé nhu sau:

- Chuong trinh h¢ nghéo:

1) Hoang Thi Hai: 50 triéu ddng mua bo sita, thoi han vay 36 thang

2) Nguyén Thi My Lan: 40 triéu dong nudi vit d¢, thoi han vay 24 thang

- Chuwong trinh Nwéc sach va v€ sinh moéi truwong nong thon

1) Ha Van Mui: 10 triéu dé khoan giéng, thoi gian vay 36 thang

2) Lo Thi Huong: 10 tri€u lam cong trinh v¢ sinh, thoi gian vay 36 thang

Yéu cau: Anh (Chi) huéng dan cho BQL To biét cach ghi chép két qua
hop binh xét trén vao Danh sach h gia dinh dé nghi vay von NHCSXH (mau
03/TD) theo ding quy dinh.

Goi v cach lam:

1) Huéng din cach ghi vao mau 03/TD

Tap hudn vién chuan bi san cac mau biéu Danh sach ho gia dinh dé nghi
vay von NHCSXH (miu s6 03/TD) tring dam bao du sb luong cho tit ca hoc
vién va tinh hudng cu thé vé mau 03/TD trinh bay 1én gidy A0 hoic slide dé
huéng dan.

Buoc 1: Tap huén vién dan 161 “Kinh thua cac bac/anh, chi, hom nay to1 s€
hudéng din cic bac/anh, chi cach 1ap Danh sich ho gia dinh dé nghi vay von
NHCSXH vao mau 03/TD. Gia str, mot T ¢ 30 t6 vién, T binh xét cong khai
cho cac t6 vién dé nghi vay vén cac chuong trinh cy thé nhu sau”

Buwére 2: Tap huan vién viét 1én bang tinh hudng cu thé vé két qua hop To
binh xét cho vay ¢ trén nhu sau:

Pon vi : Nghin dong

\ A \ M 1 h /( . /‘\ N
Ho va tén Chuong trinh He dl;C So6 tien | Thoi han
vay von

Hoang Thi Hai Ho ngheéo Mua bo stra 50.000 | 36 thang

Nguyén Thi Lan | Ho nghéo Nudi vitdé | 400.000 | 24 thang

Ha Vin Mui NS&VSMT | Khoan giéng | 10.000 | 36 thang

Xay dung
Lo Thi Huong NS&VSMT | cobngtrinh 10.000 | 36thang
v€ sinh

Budc 3: Tap huén vién va trg giang phat diy du mau biéu 03/TD cho hoc
vién dé€ hudng dan.
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Buwéc 4: Tap huan vién dit cau hoi: mau 03/TD “Danh sach to vién dé
nghi vay von NHCSXH?” can 1ap 13 bao nhiéu ban?

- Tap huén vién dit cau hoi: “Vé6i tinh hudng nhu trén, T6 da binh xét cho
cac to vién trong T6 dé nghi vay von 02 chuong trinh gém chuong trinh ho
ngheo va chuong trinh NS&VSMT nong thon, vay theo cac bac/anh, chi, ching
ta can 1ap mau s6 03/TD riéng cho tirng chuong trinh hay chi 1ap mot mau so
03/TD cho ca 2 chuong trinh?”

- Danh 01 phut dé hoc vién suy nghi, sau d6 moi1 mot sb hoc vién tra 10i.
Céach xur 1y cau tra 1oi ctia hoc vién (mg dung nhu tinh hudng 1).

- Tap huan vién két luan: “Céac bac/anh, chi can luu ¥, chung ta phai lap
rieng danh sach h¢ gia dinh dé nghi vay von mau 03/TD cho timg chuong trinh dé
nghi vay von. Nhu tinh hudng trén cua T6 chung ta can 1ap 02 mau s6 03/TD, mot
mau 03/TD cho chuong trinh hd nghéo va 01 mau 03/TD cho chuong trinh
NS&VSMT ndng thon”.

Buoc 5: Tap huén vién hudéng dan cach ghi Danh sach ho gia dinh d& nghi
vay von vao mau 03/TD chuong trinh cho vay Ho nghéo.

- Tap huan vién doc 16 rang, cham rii cac noi dung trén mau biéu va yéu
cau hoc vién theo doi va ghi trén mau biéu trang dugc phat.

Qua trinh hudng dan can luu ¥

+ Trudc khi huéng din, tip huan vién hoi cac hoc vién da nhan di mau
biéu, c6 du but viét va san sang lam bai tap.

+ Vura huong dan, vira quan sat va hoéi cac hoc vién xem tat ca cac hoc
vién theo doi va ghi chép kip cac ndi dung dugc hudng dan hay khong?

+ Khi hudng dén can nhan manh céc diém can luu ¥ trén mau biéu (Vi du: cac
bac/anh, chi khong viét bang but do, khong ghi vao phan phé duyét cia Ngan hang,
Ccéc bac/anh, chi can chot danh sach bang cach gach ngang...)

Buéc 6: Tap huin vién treo bang glay A0 hodc trinh chiéu slide dé hoc
vién ddi chiéu lai ndi dung can viét vao mau 03/TD nhu sau (néu tdp hudn vién
thdy can thiét).
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Tén t& TK&VV: Lé Thi Hong ) DANH SACH HQ GIA PINH o Miiu sé: 03/TD
PE NGHI VAY VON NGAN HANG CHINH SACH XA HOQI - Ldp 02 lién: (01 lién déng chimg

Th~0n: A Chuong trinh cho vay: H§ nghéo tir NH, 01 lién leu t6) ‘
Xa: B - poto 02 lién (0! lién luu ho so
Huyén: X cho vay, 01 lién to chirtc CTXH)

Tai cudc hop cac thanh vién trong T ngay 10/3/Y d3 binh xét cac ho thanh vién xin vay vén Ngan hang Chinh sach x3 hoi. Toan
To nhat tri dé xuat nhiing nguoi ¢6 tén dudi day dugce vay von dot nay:
Don vi: nghin

dong
A L Pé nghi ciia T6 TK&VV Phé duyét ciia Ngan hang
Stt Ho va ten Dia chi Sétien | Doitwong | Thoi han Sb tien Thoi han
1 2 3 4 5 6 7 8
1 | Hoang Thi Hai Thon A, xa B 50.000 Mua bo sira 36 thang
2 | Nguyén Thi Lan Thon A, xa B 40.000 Nudi vit dé 24 thang
3
4
\
Cong: 90.000
T truing Ngay ... thang ... nam Y Ngay ... thang ... nam Y
(KY, ghi 16 ho tén) Phén xac nhan cia UBND xa Phé duyét cia Ngin hang
G einr Céc hd 6 tén trén dang cu tri hop SO hd dugc vay VON At NAY:.e.vvoeeeee e ho.
R phéap tai xa, thuoc dién ho............. Tong SO tiBN CHO VAY: oo dong.
L& Thi Hong S6 ho chua dugc vay dot nay:.......... ho, c6 s6 thir tu trong
danh SACh [a:......ccooii e
UBND xa Can bg tin dung Truwdéng phong Giam doc’
(K} tén, dong di) (K, ghi 15 ho tén) (T6 truéng) TD (K tén, dong diu)

(Ky, ghi ré ho tén)
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Tap huan vién két luan: “Trén day toi da hudng dan cac bac/anh, chi cach ghi
chép vao danh sach hd gia dinh dé nghi vay von NHCSXH chuong trinh h ngheo”.

Tiép theo, t6i huéng dan cac bac/anh, chi cach ghi Danh séch h¢ gia dinh dé
nghi vay von mau 03/TD chuong trinh cho vay NS&VSMT nong thon.

- Tap huén vién va trg giang phat cho hoc vién moi nguoi mot mAu biéu tring
Danh sach h¢ gia dinh d€ nghi vay von NHCSXH mau 03/TD. D€ nghi cac hoc vién
dua vao nhiing dir kién trén dé ghi chép vao mau 03/TD trong vong 10 pht.

- Sau do, tép huin vién Vg‘l trg giang kiém tra hoc vién ghi chép vao Da1~1h
sach ho gia dinh dé nghi vay von NHCSXH chuong trinh NS&VSMTNT mau
03/TD véi ndi dung nhu trén va nhan xét, danh gia...

Treo mdt bang mau 03/TD chuong trinh cho vay NS&VSMTNT hoan
chinh Ién bang hoac trinh chiéu slide d€ ngud1 hoc quan sat.

2) Tap huin vién tém tit ndi dung tip huin.

Tap huan vién két luan: “Trén day t6i dd hudng dan cac bac/anh, chi cach
ghi chép miu s6 03/TD danh sach ho gia dinh dé nghi vay vén NHCSXH. Hy
vong sau budi tdp hudn ngay hom nay cic bac/anh, chi nam duoc cach ghi chép
mau s6 03/TD, cac bac/anh, chi nhé mdi chuong trinh dé nghi vay vén chung ta
lap rieng mot mau 03/TD va can luu ¥ s6 16i hay mac phai.”

TINH HUONG 11:

Anh/Chi huéng din BQL T6 céch viét Gidy dé nghi vay von trén miu
01/TD véi tinh hudng sau:

- H6 ba Duong Thi Hong, sinh nam 1960, c6 sé6 Chtirng minh nhan dén 13
123456789012, do cong an tinh A cap ngay 20/5/Y. bia chi thuong tra: Thén B,
xd C, huyén D. Ba Hong 1a thanh vién cua t6 TK&VV do ba Lo Thi Mai 1a T6
Truong t6 TK&VV thudéc Ho1 Phu ntr.

- Ba Héng dé nghi T6 binh xét cho vay 40 triéu dong vén hd nghéo mua
01 con bo sita dé chan nudi, thoi han vay 60 ‘thang. Hién tai, gia dinh ba Hong
da co chuong nudi bo tri gia 8 triéu dong va dit trong co tri gia 3 triéu dong.

Yéu cdu: sau huéng din, Ban quan Iy T6 phai viét day du thong tin trén
mau 01/TD hoan chinh khéng tay xo0a, viét dung cac thong tin da cho, dé hudng
dan lai cho t0 vién.

Goi v cach lam:

1) Hwéng din ghi Gidy dé nghi vay von miu 01/TD

Tap huén vién chuér} bi san cac ;nfm biéu Gidy dé nghi vay von {nﬁg
01/TD trang dam bao du s luong cho tat ca hoc vién va tinh huodng cy thé vé
mau 01/TD trinh bay 1é€n gidy A0 hodc slide d€ hudng dan.

Buwée 1: Tap huin vién dan 161 “Kinh thua cac bac/anh, chi, hom nay toi

s€ huong dan cac bac/anh, chi cach ghi Gidy dé nghi vay von kiém phuong an
stt dung von vay (mau sé 01/TD) cia NHCSXH dé sau budi tdp hudn nay cac
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bac/anh, chj c6 thé vé huéng dan lai cho td vién ctiia minh khi ho c6 dé nghi vay
von NHCSXH. Gia st voi tinh hudng sau:”
Tap hudn vién viét 1én bang hodc treo bang gidy Al hodc trinh chiéu slide
vé€ tinh huong da chuan bi san dé hoc vién theo dai.
Ho ba Duong Thi Hong - sinh nam 1960

- Chting minh nhan dan: $6123456789012, do cong an tinh A cap ngiy
20/5/Y.

- DBia chi thuong tra: Thon B, xa C, huyén D.

- Thanh vién t6 TK&VV do ba Lo Thi Mai 1a T6 Truong thudc Hoi Phu nit.

- Pé nghi vay chuong trinh hd nghéo: 40 triéu dong mua 01 con bo sita
dé chan nuoi, thot han vay 60 thang.

- Hién tai, gia dinh ba Hong da c6 chudng nudi bo tri gia 8 triéu déng va
dat trong co tr1 gia 3 tri¢u dong.

Buée 2: Tap huan vién va tro giang phat mau biéu trang cho hoc vién.

Luwu y: trude khi huéng dan, tap huan vién hoi cac hoc vién da nhan di mau
bi€u va san sang theo doi chua dé cac hoc vién tap trung chil y nghe hudng dan.

Buwéc 3: Tap huan vién huéng dan cach viét trén mau s6 01/TD.

- Tap huan vién hudng dan tudn tu ting ndi dung trén mau sé 01/TD dé
hoc vién ghi dung.

- Nhan manh vao mot sd ndi dung dé hoc vién ghi chinh xac nhu: s6
chirng minh nhan dan; ho va tén; so tién dé nghi vay ngéan hang; ...

Trong qué trinh hudng dan nén dit cau hoi dé nam bat duge mirc do hiéu
bict cta hoc vién. Vi du: so tién vay 40 tri¢u, cac bac/anh, chi ghi vao dong
nao?, SO tién 8 tri€u, 3 triu c6 dugc cdng vao l1a von tu c6 cua hd? Can quan sat
deé biét dugc hoc vién da ghi chép dugc hay chua? Nhitng hoc vién chua ghi kip
can su ho tro...

Ngoai ra, can nhan manh cac diém can luu ¥ trén mau biéu (Vi du: khéng
viét hai mau muc, khong viét bang muc do, khong viét vao phan phé duyét cua Ngan
hang...).

Budc 4: Tap huan vién treo bang gidy A0 hoic trinh chiéu slide mau 01/TD
da chuan bi san ngi dung dé hoc vién doi chiéu, sau d6 nhan xét, danh gia (néu tdap
huan vién thdy can thiét).

2) Tap huan vién tém tit ndi dung tip huian

Tap huin vién két lugn: “T61 vira huéng dan cho cdc bac/anh, chi cach ghi
chép Glay dé nghi vay vbn kiém phuong 4an str dung vén vay mau s6 01/TD. Hy
vong rang, sau budi tap | huin ngay hém nay cac bac/anh, chi d nim dugc cach ghi

chép dé tir 46 hudng dan lai cho ho vay ghi day du chinh xac vao mau 01/TD dé
gtri Ngan hang.”
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM  Mau s6 01/TD
6 Doc lap - Tw do - Hanh phic
BS

GIAY DE NGHI VAY VON KIEM PHUONG AN SU DUNG VON VAY
Chuong trinh cho vay: Ho ngh¢o
Kinh giri: Phong giao dich NHCSXH huyén D
1. Ho tén nguoi vay: Duong Thi Hong, Nam sinh: 1960
- S6 CMND: 123456789012, ngay cap: 20/5/Y, noi cdp: cong an tinh A
- Pia chi cu tr: Thén B, xa C, huyén D
- La thanh vién T6 TK&VV do ong (ba): Lo Thi Mai 1am T6 Trudng.
- Thudc t6 chirc Hoi: Phuy nit quan 1y.
2. Bé nghi NHCSXH cho vay sd tién: 40.000.000 dong
(Bang chir: Bén muoi triéu déng chin)
Pé thuc hién phuong an: Mua bo sita dé chian nudi
Téng nhu cau vén: 51.000.000 dong. Trong do:
+ Vén ty c6 tham gia: 11.000.000 dong.
+ Vén vay NHCSXH: 40.000.000 dong dé dung vao viéc:
Poi twong S6 lwong Thanh tién
Mua bo sira dé nuoi 01 con 40.000.000 dong

Cong 40.000.000 dong

- Thot han xin vay: 60 thang; Ky han tra ng: 06 thang/lan.
- Han tra no cudi cung: Ngay 20/7/Y
Chung t6i cam két: Str dung von vay diing muc dich, tra ng gbe va 13i day
du, ding han. Néu sai trai, t6i hoan toan chiu trach nhiém trudc phap luat.
Ngay 15 thang 7 nam Y
Nguoi vay
(Ky, ghi r6 ho tén hodc diém chi)

ﬂ S

C /
Duong Thi Hong

PHE DUYET CUA NGAN HANG
1. S6 t1en chovay: ............... dong (Bang chir:
2. Lai suét: ...... %/thang. Lai suat no qua han: ...... % 1ai suét khi cho vay.
3. Thoi han cho vay: ............... thang; Ky han trd no: ............. thang/lan.
4. S6 tién tra no: ......... dong/lan. Han tra ng cudi cung: Ngay...../...../......
5. Lai tién vay dugc tra dinh ky hang thang, vao ngay
Can bg tin dung Truwéng phong Zla:fl dée
(Ky ghi 10 ho tén) (To truwéng) TD (K tén, dong déu)
(Ky, ghi ré6 ho tén)

81



Phan I1I: BAI TAP THU'C HANH (25 bai)

Bai thwe hanh s6 1: (Tham khdo hoat dong 4,5)

Anh/Chi hay trinh bay nhiing ndi dung sau trong thoi gian 20 phut:
1. Muc dich thanh 1ap T6

2. Béi twong gia nhap To

Yéu cau: sau khi trinh bay xong Ban quan 1y T6 phai nim dugc cac noi
dung trén.

Bai thue hanh s6 2: (Tham khdo hoat dong 6,7)

Anh/Chi hdy trinh bay nhiing nd1 dung sau trong thoi gian 20 phut:
1. Nguyén tac thanh lap va hoat dong cua To

2. biéu kién thanh lap To

Yéu cau: sau khi trinh bay xong Ban quan 1y To6 phai naim duoc cac noi
dung trén.

Bai thwe hanh s6 3: (Tham khdo hoat dong 8,9)

Anh/Chi hay trinh bay nhiing ndi dung sau trong thoi gian 20 pht:
1. Noi dung thanh 1ap T

2. Trinh ty thanh 1ap T

Yéu ciu: sau khi trinh bay xong Ban quan ly T6 phai nam duoc 2 noi
dung va cac budc thanh 1ap To.

Bai thuc hanh s6 4: (Tham khdo hoat déng 10)

Anh/Chi hay trinh bay nhitng ndi dung sau trong thoi gian 20 phut:

1. S6 luong thanh vién Ban quan 1y T6 va tiéu chuan tham gia BQL Tb
2. Nhiém vu cua cac thanh vién BQL T6

Yéu cau: sau khi trinh bay xong Ban quén 1y T6 phai nam duoc 3 ndi dung trén.

Bai thuc hanh s6 5: (Tham khdo hoat déng 11).

Anh/Chi hay trinh bay cac ndi dung sau trong thoi gian 20 phut:
1. Nhiém vu ctia Ban quan Iy T

2. Quyén loi cua Ban quan 1y T6.

Yéu ciu: sau khi trinh bay xong Ban quan 1y T6 phai nim duoc cac noi
dung trén.
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Bai thuc hanh s6 6: (Tham khdo hoat déong 12)

Anh/Chi hdy trinh bay cac ndi dung sau trong thoi gian 20 phut:
1. Quyén loi cua t6 vién khi tham gia vao T

2. Nghia vu cua t6 vién khi tham gia vao T0.

Yéu cédu: sau khi trinh bay xong Ban quan 1y T nim rd duogc cac ndi
dung trén dé tuyén truyén cho céc t6 vién biét dugc khi ho tham gia vao T6.

Bai thwc hanh s6 7: (Tham khdo hoat dong 13)

Anh/Chi hdy trinh bay nhitng ndi dung sau trong thoi gian 20 phut
1. Thay d6i thanh vién Ban quan Iy T;

2. Két nap t6 vién vao T va cho t6 vién ra khoi T6;

Yéu cau: sau khi trinh bay xong Ban quéan 1y T6 hiéu dugc nhimg ndi dung trén.

Bai thuc hanh s6 8: (Tham khdo hoat dong 14, 15)

Anh/Chi hay trinh bay nhiing néi dung sau trong thoi gian 20 pht:
1. Céch to chirc sinh hoat T6

2. Ho6 so luu trit tai TO

Yéu cau: sau khi trinh bay xong Ban quan ly T6 phai nam dugc cach thirc
t6 chirc sinh hoat T6 va nhiing ho so can luu trit tai T6.

Bai thuc hanh s6 9: (Tham khdo hoat déng 17).

Anh/Chti trinh bay nhitng ndi1 dung sau trong thoi gian 20 phut:

1.Gié6i thiéu khai quat nhitng nodi dung chil yéu vé nghiép vu tién giri

2. Trinh bay cu thé 2 ndi dung sau:

- Muc dich nhan tién gui cia NHCSXH

- Déi tuong giri tién vao NHCSXH théng qua to TK&VV.

Yéu cau: sau khi trinh bay xong Ban quan 1y T4 phai nim duoc ndi dung trén.

Bai thwe hanh s6 10: (Tham khdo hoat déng 18).

Anh/Chi hay trinh bay nhitng ndi dung sau trong thoi gian 20 pht:
1. Cach mo tai khoan tién giri cho to vién t6 TK&VV

2. Huéng dan t6 vién sir dung tai khoan tién gui dé giao dich

Yéu cu: sau khi trinh bay xong, Ban quan 1y T6 phai nim duoc cac noi
dung trén.
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trén.

Bai thuc hanh s6 11: (Tham khdo hoat déng 19)

Anh/Chi hay trinh bay mot sd noi dung “Uy nhiém mot phan nghiép vu
tién guri ctia to vién cho Ban quan 1y T6” trong thoi gian 20 phit gdm:

1. biéu kién uy nhiém

2. Hinh thirc uy nhiém

3. Noi dung uy nhi¢m

4. Chi hoa hong cho Ban quan Iy T6

Yéu ciu: sau khi trinh bay xong Ban quan 1y T6 phai ndm dugc cac ndi dung

Bai thuwc hanh s6 12: (Tham khdo hoat déng 20, 21)

Anh/Chi hiy trinh bay mot s6 nodi dung sau trong thoi gian 20 phut:
1. Muc dich str dung mau s6 10C/TD

2. Noi dung ghi trén mau s6 10C/TD

3. Luu trit Bién ban hop T6 mau s6 10C/TD

Yéu cau: sau khi trinh bay xong Ban quan ly T6 phai nam dugc cac ndi

dung trén.

Bai thuc hanh s6 13: (Tham khdo hoat déng 22)
Anh/Chi hdy trinh bay nhiing nd1 dung sau trong thoi gian 20 phut:

1. Gi6i thi¢u khai quat nhimg n6i dung co ban cua Bién lai mau s6 01/BL:

Thu 14i tién vay, thu tién giri cta to vién, tong cong sb tién mat thuc thu.

2. Nhitng diém can luu y khi sir dung Bién lai dé thu tién cua t6 vién.
Yéu cau: sau khi hudng din Ban quan 1y T6 biét va hiéu duoc:
- Két cAu cac nodi dung trén Bién lai miu sé 01/BL

- Nhitng diém can luu y tai mau bi€u nay

Bai thwe hanh s6 14: (Tham khdo hoat déng sé 23)

Anh/Chi hiy hudng dan cach ghi chép vao mau Bién lai thu I4i — thu tién

gui ctia to vién trong thoi gian 20 phit.

Yéu cau: sau khi huéng dan Ban quan 1y T6 biét duoc cach viét cac ndi

dung trong mau biéu 01/BL cho dung.

Bai thuc hanh s6 15: (Tham khdo hoat déng 25).
Anh/Chi hay gidi thi€u nhitng ndi dung sau trong thoi gian 20 phut:
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1. Gioi thiéu khai quat nhiing n6i dung co ban cua Bang ké mau 13/TD:
Két cdu bang gom bao nhi€u hang, cot; tir cot sd 1 dén cot ..do NHCS in sén; Tir
cot dén cot...do TH Trudng thu tién...

2. Nhitng diém can luu ¥ ciia Bang ké miu sé 13/TD

Yéu cau: sau khi trinh bay xong, Ban quan 1y T4 phai nim dugc cac noi
dung trén

Bai thuc hanh s6 16: (Tham khdo hoat déng 26).

Anh/Chi hiy huéng dan cich ghi chép vao mau Bang ké 13/TD trong thoi
gian 20 phdt.

Yéu cau: sau khi huéng din Ban quan 1y T6 biét duoc cach viét cac nodi
dung trong mau bi¢u 13/TD cho dlng.

Bai thwe hanh s6 17: (Tham khdo tinh huéng 1)

~ Trong thoi gian 20 phut, Anh/Chi hdy huong dan Ban quan ly T6 hop T
dé thong nhat murc tién gui toi thiéu va cach ghi vao mau 10C/TD vdi tinh
hudng giad dinh nhu sau:

T6 ong Nguyen Vin Minh ¢6 30 t6 vién, T6 dang thuc hién gui tién hang
thang véi muirc toi thiéu 1a 50.000 dong/ngu’()’l/thang, da dugc thong nhat ghi
trong qui udc hoat dong cta T6 (mau sd 10A/TD). Hién nay, nhiéu to vién ¢ y
kién dé nghi nang mirc tién gui t6i thiéu hang thang, cu thé 1a:

- 20 t6 vién dé nghi nang mic giri 1a 100.000 dong/nguoi/thang.

- 07 t6 vién dé nghi nang muc giri 1a 70.000 dong/ngudi/thang.

- 03 t6 vién khong co ¥ kién va thyc hién theo théng nhét cua Tb.
Yéu ciu: sau khi huéng dan Ban quan 1y t6 TK&VV biét cach thirc:
- T6 chire cudc hop dé théng nhat mic giri.

- Cach ghi Bién ban noi dung cudc hop vao mau 10C/TD theo diing quy dinh.

Bai thwe hanh s6 18: (Tham khdo tinh huéng 2)

Trong thoi gian 20 phit, Anh/Chi hiy huéng dan Ban quan 1y T6 hop T
dé binh xét cho vay va cach ghi vao mau 10C/TD. Gia sir, ToO Ba Pham Thi
Hong c6 45 t6 vién, hién nay c6 mot sd tO vién co nhu cau xin vay von céc
chuong trinh nhu sau:

- 02 t6 vién dé nghi vay vén chuong trinh ho nghéo
- 02 t6 vién dé nghij vay vén chuong trinh HSSV ¢6 hoan canh khé khan
Yéu cau: sau khi huéng dan Ban quan 1y t6 TK&VV biét cach thirc:
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- T6 chite cudc hop dé binh xét cho vay

- Cach ghi Bién ban ndi dung cudc hop vao mau 10C/TD theo ding quy
dinh.

Bai thwc hanh s6 19: (Tham khdo tinh huéng 4, 5)

Trong thot gian 20 phat, Anh/Chi huong dan Ban quan ly T4 céach to chirc
hop T6 dé két nap to vién vao Té; cho t vién ra khoi T6; binh xét cho vay va
cach ghi ndi dung vao miu s 10C/TD voi tinh hudng gia dinh T ctia ba B3 Thi
Binh hién c6 45 t6 vién nhu sau:

(i) Cho thanh vién ra khoi T6 gom:

03 t6 vién dé nghi ra khoi T6 gom: 1) Ong Nguyén Vin Dai; 2) Ba Lai
Thi Hoa; 3) Ba T6 Thi Lan.

(i) Két nap thanh vién vao To va binh xét cho vay: (1) Ong NguyénVan
Nam; (2) Ba Pham Thi Hoai; (3) Ong L& Van Hai.

Yéu cau: sau khi huéng dan Ban quan 1y T6 biét cach:

- T6 chire cude hop T6 dé cho 03 t6 vién ra khoi To; 03 thanh vién vao To
va binh xét cho vay

- Ghi Bién ban ndi dung cudc hop vao miu sé 10C/TD theo dung quy
dinh.

Bai thuc hanh s6 20: (Tham khdo tinh huéng 6)

Trong thoi gian 20 phit, Anh/Chi hiy huéng ddn Ban quan Iy To cach ghi
mau 10C/TD vai tinh hudng gid dinh nhu sau:

T6 TK&VV do Ong Hoang Minh Hai 1am T6 Trudng co 45/55 t6 vién
tham dy hop, T6 da t6 chirc hop T6 xong vdi hai ndi dung va két qua cudc hop
nhu sau:

1. 03 thanh vién dugc xét cho ra khoi T6 gébm: 1) Nguyén Vin Phong; 2)
Lai Thi Hong; 3) Truong Thi Mai.

2. T6 nhét tri thay d0i mirc tién giri t6i thiéu hang thang tir 50.000 dong
Ién 100.000d0ng/nguoi/thang.

Yéu cau: sau khi huéng dan BQL T6 phai ghi dugc Bién ban mau
10C/TD theo dung quy dinh.

Bai thue hanh s6 21: (Tham khdo tinh hudng 7)

Trong thoi gian 20 phuat, Anh (Chi) hudng dan cho Ban quan ly T vé
cach ghi chép s6 li€u vao Bién lai (mau s6 01/BL) v&i tinh huong gidi dinh nhu
Sau:

- Bién lai thu 1i va thu tién giri ctia ho vay Nguyén Thi Anh: 51.000 dong

86



- Bién lai thu I4i va thu tién giri ctia ho vay Nguyén Van Binh: 192.500 dong
M6t s6 tinh hudng phat sinh:
~ 1.Ho Anh ndp 51.000 dong dé tra 1ai va ndp 30.000 dong vao tai khoan
tién gui.

2. Ho Binh tra du sd 131 bang tién mat, khong gui tién thang nay va ho co
s6 du tién gui dén ngay giao dich la 1.500.000 ddéng nén HO dé nghi chuyén
1.000.000 dong dé tra no gbc tién vay chuong trinh HSSV ¢6 hoan canh kho
khan.

Yéu cau: huéng dan To truong ghi ding cac nghiép vu phat sinh trén
Bién lai mau 01/BL.

Bai thwe hanh s6 22: (Tham khdo tinh hudng 8)

Trong thoi gian 20 phit, Anh (Chi) hu6ng dan cho Ban quan Iy TO vé
cach ghi chép s0 li¢u vao Bang ké (mau s6 13/TD) véi tinh huong giai dinh nhu
Sau:

- Bién lai thu 13i va thu tién giri ctia ho vay Nguyén Thi Anh: 51.000 dong

- Bién lai thu 13i va thu tién giri cia ho vay Nguyén Van Binh: 192.500 dong

Mbt s6 tinh hudng phat sinh:

3.HO ba Anh ndp 51.000 dong dé tra 1ai va nop 30.000 dong vao tai
khoan tién gui.

4.Ho 6ng Binh tra du so 13i bang tién mit, khong giri tién thang nay va ho
c6 s6 du tién giri dén ngay giao dich 1a 1.500.000 ddng nén Ho dé nghi chuyén
1.000.000 dong dé tra ng gdc tién vay chuong trinh HSSV ¢6 hoan canh kho
khan.

Yéu cz‘iui hudng dan To truong ghi dang cac nghiép vu phat sinh trén
bang ké theo mau s6 13/TD.

Bai thwe hanh s6 23: (Tham khao tinh huéng 9)

Trong thoi gian 20 phat, Anh/Chj giai thich cho BQL T6 hiéu dé giai
thich cho hg vay mdt s6 tinh hudng sau:

1. Ho 6ng Nguyén Vin Anh dang vay vén chuong trinh ho ngheo, nay co
con vao dai hoc Cong ngh¢ Thong tin thoi gian hoc 4 nam, 6ng d€ nghi vay 160
tri¢éu dong nhung dé nghi giai ngan lan dau 40 tri¢u dong.

2. Ho ba Hoang Thu Trang ¢ xa@ B, dang c6 du no cho vay ¢ chuong trinh
hd méi thoat nghéo nay Ba dé nghi vay 30 triéu dong & chuong trinh hd san xuat
kinh doanh ving kho khan.

Yéu ciu: sau khi huéng dan, BQL T6 hiéu dé giai thich cho t0 vién va hd
c6 nhu cau vay von biét tai cudc hop, d€ binh xét cong khai tai T6 dam bao ding
qui dinh cia NHCSXH.
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Bai thuc hanh s6 24: (Tham khdo tinh huéng 10)

Trong thoi gian 20 phut, Anh (Chi) hdy hudng dan Ban quan 1y T6 cach
ghi chép mau s6 03/TD vé1i tinh hudng gia dinh 1a:

T6 Ba Lé Thi Hong lam To Truong dang c6 30 t6 vién va da td chie hop
binh xét cong khai cho mét s6 t6 vién vay vén cac chuong trinh cu thé nhu sau:

- Chuwong trinh h¢ nghéo:

1) Hoang Thi Hai: 50.000.000d mua bo sira; thoi han vay: 36 thang;

2) Nguyén Thi My Lan: 40.000.000d nudi vit d¢ tring, thoi han vay: 24 thang

- Chwong trinh Nwée sach va v€ sinh méi truwong nong thon

1) Ha Van Mui: 10 triéu, khoan giéng, thoi gian vay 36 thang;

2) Lo Thi Huong: 10 tri¢u lam nha v¢ sinh, thoi gian vay 36 thang;

Yéu céu: sau khi hudng dan BQL T6 biét cach ghi chép két qua cudc hop

binh xét trén vao Danh sach ho gia dinh dé nghi vay vén NHCSXH (miu
03/TD) theo ding quy dinh.

Bai thuc hanh s6 25: (Tham khdo tinh huéng 11)

Trong thoi gian 20 phat, Anh/Chi huéng dan BQL Tb cach viét Gidy dé
nghi vay von trén mau 01/TD véi tinh huong sau:

Ho ba Duong Thi Héng, sinh nam 1960, sb Giéy chirng minh nhan dan la
123456789012, do cong an tinh A cip ngay 20/5/Y. Pia chi truong tri: thon B,
xa C, huyén D. Ba Hong 1a thanh vién ctia to6 TK&VV do ba Lo Thi Mai 1a t6
truong t6 TK&VV thudc Hoi Phu nit. Ba Hong dé nghi T6 binh xét cho vay 40
triéu déng von hd ngheo dé mua 01 con bo sita, thoi han vay 60 thang. Hién tai,
gia dinh ba Hong d3 c6 chudng nudi bo trj gia 8 triéu dong va dat trong co tri gia
3 triéu dong.

Yéu cau: sau hudng dan, Ban quan Iy T phai viét day du thong tin trén
mau 01/TD hoan chinh khong c6 tady xo6a, dung cac thong tin da cho dé hudéng
dan lai cho t0 vién.
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