NGAN HANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CHINH SACH XA HOI Péc lap - Ty do - Hanh phiic
sé: 4368 /HD-NHCS Ha NGi, ngay-L3 thang 9 nam 2026
HUONG DAN

To chirc hoat dgng giao dich tai xa, phwong, dic khu

De hoat dong giao dich tai x&, phuong, déc khu (sau déy g01 chung la xa)
duoc trién khai théng nhat trong toan hé théng, nhim gitp ngudi ngheo va céac
dbi tugng chinh sach tlep cén tin dung chinh sach x3 hoi thuén loi, tiét giam chi
phi, thuc hién quy ché dén chu, cong khai va ting cudng sy gidm sat cua chinh
quyén dia phuong, cac td chirc chinh tri - x& héi trong viéc thyc thi tin dung
chinh sach x& héi, Téng Giam dbc Ngan hang Chinh sach x3 héi (NHCSXH)
huéng dan t chic hoat déng giao dich tai x3 nhu sau:

I. PIEM GIAO DICH

1. Piém giao dich

a) Piém giao dich la dia diém Té giao dich cia NHCSXH t6 chic giao
dich véi khach hang, t6 chirc, ca nhén lién quan trén dia ban. S6 luong d1em

giao dich trong mdt xa dugc md phu hop véi thue té dia phuorng, bao dam vé co
s& vat chét, an ninh, an toan va thun loi cho khach hang dén giao dich.

b) Piém giao dich dwoc dit tai tru s& Uy ban nhan dan (UBND) xa hodc dia
diém phu hop khac do UBND xi bd tri, xac nhan bang vin ban gin NHCSXH.

c) bia ban phuc vu ciia mot dlem giao dich 1a mét hoac mét s6 thén, xom,
lang, 4p, ban, budn, bon, phum, séc, t& dan phd, khu phd, khdi pho khom, tiéu
khu ... (sau déiy goi chung 13 thon) lién k& thuéc mét xa. Céc T Tiét kiém va
vay von (TK&VV) trong mdt thdén chi bd tri giao dich tai mot diém giao dich.

d) Théng tin diém giao dich (tén diém giao dich, ngay giao dich, thoi gian
giao dich) dugc niém yét cong khai trén bién hiéu diém giao dich va trén
website cua NHCSXH. Trong do:

- Tén didm giao dich do NHCSXH noi cho vay xem xét, quyét dinh viéc dit tén.

- Ngay giao dich 12 mét ngay cb dinh trong thang, dugc b tri sau ngay 04
va trudc ngady 27 hang thang.

2. V& mé, déng va diéu chinh diém giao dich

a) Mé méi, dong diém giao dich: Thuc hién theo huéng din cia Tong
Giam doc NHCSXH (hién nay theo vén ban s6 4079/NHCS-TDNN ngay
07/9/2026 vé viéc sap x€p dieém giao dich).

b) Piéu chinh dia ban phuc vy, dia diém, tén diém giao dich, ngay va thoi
gian giao dich do Giam déc NHCSXH noi cho vay xem xét, quyét dinh theo
thyc té tai dia phuong

Sau khi quyét dinh didu chinh, NHCSXH noi cho vay bao cao Chi nhanh
NHCSXH cép tinh d tong hop, 1ap Béo céo thay dbi thong tin diém giao dich
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(mAu s6 01/GDX kém theo) trén hé thong, gui Hoi s& chinh chém nhéit 10 ngay
truéc ngay giao dich theo lich mdi; dong thoi, thong bao, céng khai kip thot ndi
dung thay do6i cho khach hang va cac tb churc, ¢4 nhan lién quan.

3. Phién giao dich tai diém giao dich

a) Phién giao dich tai diém giao dich dugc thuc hién c¢b dinh theo ngay va
thoi gian giao dich da dugc cong khai cua diém giao dich. Nhing phién glao
dich theo lich co dinh tring vao cc ngay nghi hing tuin thi phai t6 chirc giao
dich theo lich ¢ dinh.

Thoi gian giao dich cia mét phién giao dich dugc tinh tix khi bit dédu dén
khi két thuc, trong diéu kién binh thudng t6i da khoéng qua 4 gio 1am viéc.

b) NHCSXH noi cho vay dugc chuyen du'ng phién giao dich c¢d dinh va
thuc hién khai bao trén hé théng phin mém viéc chuyén, dimg phién giao dich
trong cac trudong hop sau:

- Nhung phién giao dich theo lich ¢b dinh tring vao céc ngay nghi 18, tét
(bao gom ngay dugc nghi bu theo Théng bao cua co quan ¢d thAm quyén) hodc
theo d& nghi bang van ban cia UBND x3 vi Iy do bao dam an ninh, an toan
khong thé t§ chirc phién giao dich ¢b dinh, NHCSXH noi cho vay té chirc phién
giao dich bl vao trudc hodc sau ngdy giao dich ¢b dinh trong cing thang; thong
béo bang van ban giri UBND xa dé théng bao cho t chirc chinh tri - x3 hé1 (CT-
XH) nhén uy thac x3, T truong Té TK&VV, khach hang biét vé 1y do chuyén
phién giao dich va ké hoach t6 chirc phién giao djch bu.

- Tru'ong hop vi 1y do khach quan nhu thién tai, dich bénh khong thé td
chirc phién giao dich c6 dinh thi NHCSXH noi cho vay phai thng bao kip thoi
viéc tam dimg ph1en giao dich cho UBND xi dé thong bao cho t6 chirc CT-XH
nhén Gy thac xa va cac thanh phan lién quan dén phlen giao dich; luu git tai liéu
chu'ng minh 1y do khdng thé t6 chirc phién giao dich va té churc giao dich b vao
ngay khac phu hop.

c) NHCSXH noi cho vay dugc t6 chirc cac phién giao dich b sung ngoai
phién glao dich theo lich ¢ dinh tity thudc vao yéu cdu cong viéc. Viéc t6 chirc
phién giao dich bo sung pha1 bao dam thiét thyc, hiéu qua. NHCSXH noi cho
vay théng bao vé& phién giao dich b sung (thoi gian giao dich va cong viéc thuc
hién) béng vin ban giri cho UBND x4 va t6 chirc CT-XH nhén iy thac x3 cham
nl}at 03 ngay lam viéc trudc ngay giao dich bd sung dé thong béo cho Td trudng
To TK&VYV va khach hang.

4. Bién hiéu, bién chi d4n va cic ndi dung céng khai tai diém giao dich

a) NHCSXH noi cho vay thirc hién cong khai tai cac diém giao dich:

- Bién hiéu diém giao dich

- Bang “Thdng tin hoat dong tin dung chinh sach”

- Bang “N&i quy giao dich”

- Hom thu gép v

- Bié:n chi d%n dén diém giao dich: Ap dung d6i véi nhitng diém giao dich
phai dit bién chi dan.
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b) Vé quy cach bién hiéu, bién chi dén, cic bang cong khai dugc thyc hién
theo hudng dan cta Tong Giam doc NHCSXH (hién nay theo vén ban so6 6555/HD-
NHCS ngay 24/10/2024, 5535/NHCS-TDNN ngay 12/6/2025, 8917/NHCS-TDNN
ngay 01/10/2025 cia Tong Giam doc NHCSXH va céc van ban lién quan).

‘ ¢) Viéc thuc hién cOng khai tai diémv giao dich phai bao dam chinh xac,
da“}y da, dugc cip nhat lfip thoi khi ¢é thay doi, dugc l}iém yét tai vi tri thudn tién
dé khach hang va cac t6 chirc, ca nhén lién quan deé tiép cén, theo ddi.

II. TO GIAO DICH

1. T6 giao dich

T glao dich do NHCSXH noi cho vay thanh lap dé t6 chic thyc hién
giao dich v6i khach hang, Té TK&VV trén dia ban. Té giao dich thuc hién cac
hoat déng nghiép vu tai diém giao dich trén dia ban x& theo quy dinh tai van ban
nay va cac van ban khac c6 lién quan.

2. S6 lwgng, thanh phén Té giao dich

a) T6 giao dich phai co t01 thidu 03 can bd dé dam nhiém cac vi tri chic
danh c6ng viée: Té trudng, Kiém soét vién, Giao dich vién, L4i xe, Béo vé.

b) Can cir khéi lugng cong viéc cua tung phién giao dich, Giam déc hodc
Phé Giam dbc Chi nhanh NHCSXH cap tinh dwgc phén cong phy trach cong tac
tin dung Hi s& chi nhanh, Giam dbc hodac Phé Giam dbc Phong giao dich
NHCSXH duge phan cong/uy quyén (sau day goi chung Ia Giam déc NHCSXH
noi cho vay) quyet dinh s6 luong, phén cdng can bd tham gia T4 giao dich bao
dam cac nguyén tic sau:

- Can bd T giao dich 1a can bd chuyén mén nghiép vu tai NHCSXH noi
cho vay déa dugc dao tao, su dung thanh thao chwong trinh phin mém giao dich
x4. Céc thanh vién trong Té giao dich khéng ¢6 quan hé gla dinh (vor/chong) bd,
me, nguoi truc tiép nudi dudng hoic bo me, nguol truc tiép nudi dudng
vor/chong, con dé, con nudi, con dau, con ré; anh, chi, em rudt; anh, chi, em rudt
cta vo/chdng theo quy dinh clia phép lut.

- T4 trudng T giao dich:

+ La cén bd tin dung dwoc phan cong theo d5i dia ban thudc diém giao
dich. Truong hop, can bo tin dung phén cong theo ddi dia ban khong tham gia
Té giao dich x&, Giam déc NHCSXH noi cho vay b tri can bd khac lam T
truémg T giao dich.

+ La ngudi duge Giam d6c NHCSXH noi mo thé tlet kiém uy quyen bing
vin ban ky tén trén the tiét kiém _phat hanh cho nguol g tién tai Diém giao dich
(vn ban iy quyén tham khao miu s6 02/GDX kém theo).

+ T4 trudng T giao dich c6 thé kiém Kiém soat vién.

- M4t Té giao dich ¢6 mot hodc nhidu Kiém soat vién, cac Kiém soat vién
lam viéc dgc 1ap véi nhau.

- M6t T giao dich c6 mot hodc nhiéu Giao dich vién, trong d6 c6 mot
Giao dich vién dugc phan cdng 1a Giao dich vién chinh. Khéng bd tri can bo tin
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dung lam Giao dich vién cua Té giao dich tai dia ban cén b tin dung d6 dugc
phéan cong theo doi.

- Lai xe: La can bd duge giao thyrc hign nhiém vy 1ai xe trén duong di vé,
truc tiép dugc giao quan Iy phuong tién van chuyén trong sudt phién g1ao dich.

- Béo vé: La can bd dugc giao nhiém vu bao vé€ trén duong di vé hogc/va
tai diém giao dich. Trudng hop, béo vé la nhan sy ngoai NHCSXH (theo hop
dong, quy ché phdi hop hoic van ban cia co quan co thim quyén) thi NHCSXH
noi cho vay khong phai bb tri can b NHCSXH lam nhiém vu bio vé.

3. Nhiém vu ciia T6 giao dich

a) Thuc hién c4c giao dich giai ngan, thu no; nhén va chi tra tién gii tiét
kiém; mé va thuc hién‘céc nghiép vu vai tai khoan To vién, tai khoan thanh toan
clua khach hang; chi tién thu lao cho can b x&, phudng, dic khu; thuc hién cac

nghiép vu lién quan dén quan ly thong tin khach hang va cac giao dich khac theo
quy dinh, huéng dan cia Téng Giam déc NHCSXH.

Péi véi nhimg Piém giao dich, T giao dich khong thé di vé trong ngay
khong thuc hién viéc nhan, chi tra ti€n g tiét kiém tai Piém giao dich.

b) Giao dich véi T trudong TS TK&VV theo cac nghiép vu dugc
NHCSXH ty nhiém.

¢) Tiép nhén ho so vé nghiép vu cho vay, nghiép vu xir 1y no va cac hé so
lién quan khac.

d) Tb chirc hop giao ban véi cac td chirc CT-XH nhén ty thac x3, T6
truéng T6 TK& VYV,

d) Quan 1y, sir dung phuong tién van chuyén, CCDC phuc vu cho hoat
déng giao dich tai diém giao dich.

e) Niém yét cac ndi dung cong khai tai diém giao dich theo quy dinh;
kiém tra bién chi din, bién hiéu, ndi dung cong khai, hom thu gop y tai diém
giao dich dé bio cao Giam déc NHCSXH noi cho vay chi dao thay thé, 1dm mdéi
trong trudng hop bi mét, cii, hu hong, hét hiéu luc,..

g) Giai thlcl}, huéng dan, tuyén truyén cho khaqh hang, Ban quan 1y T
TK&VYV, can b t6 chire CT-XH nhén uy thac x&,... vé chu truong, chinh sach
tin dung cta Nha nudc va thu tuc, quy trinh nghlep vu ciia NHCSXH; tiép nhin,
xir Iy ban du thong tin phan anh, kién nghi, t5 cdo, khiéu nai phat sinh tai diém
giao dich theo quy dinh.

h) Thuc hién cic nhiém vu khac khi duge Giam déc NHCSXH noi cho
vay giao theo quy dinh hién hanh cia NHCSXH.

4. Trach nhiém ciia cdc cdn bd tham gia Té giao dich

a) Lam viéc dgc lap, dung nhiém vu duge giao; khéng duge lam hd, lam
thay, lam sai vi tri.

b) Tuén thu quy trinh vén hanh phin mém, thiét bi cdng cy, quan Iy truy
cap, quy ché quan 1y tai khoan nguoi sir dung, quy dinh v€ an ninh an toan, quy
dinh vé bao mat théng tin khach hang va bao vé dir liéu ca nhin cia NHCSXH.
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c¢) Giam sat cac can bg khac trong T giao dich dé bao dam an toan, hiéu
qua hoat dong cua To giao dich.

d) Mic dong phuc NHCSXH, deo thé can b, co bang chirc danh trong
thoi gian thuc hién nhiém vu tai di€ém giao dich.

d) Trudng hop xdy ra vu viéc vi pham, can b§ dugc giao nhiém vu ¢
hanh vi vi pham hogc d€ ngudi khéc loi dung géy ra lam ton thét vé tai san hodc
lam anh huéng ti€u cuc deén hoat dong cia NHCSXH thi phai chju trach nhiém
theo quy dinh; céc can bd khac trong T6 giao dich chju trach nhiém trong pham
vi, chitc néng nhiém vu duoc giao.

5. Quy trinh thanh lap T6 giao dich

a) Trudng/Phé Truong phong Ké hoach - Tin dung (KH- TD)/To truedng
T KH-TD de xuat thanh lap T giao dich (su dung Béang ké theo doi giao dich
x3 - mau s6 03/GDX kém theo), tao lap giao dich ding ky va phin quyén T
giao dich trén hé théng Intellect iDC.

b) Giam doc NHCSXH noi cho vay phé duyét thanh lap TH glao dich trén
Bang ké (méu s6 03/GDX), phé duyét giao dich ding ky va phéin quyén T giao
dich trén hé théng Intellect iDC.

Bang ké (mau 03/GDX) duge 18p ¢6 ddy da ho tén, nhiém vy, chit ky cia
can b T giao dich; can b dé xudt thanh 1ap va Giam déc NHCSXH noi cho vay.

6. Phwong tién van chuyén, cong cu dung cu lam viée ciia To giao dich

a) Phuong tién vén chuyén

Phuong ti€n vén chuyen la 6 t0 d@ duogc trang bi dé phuc vu giao dich theo
quy dinh cta Téng Giam dbc vé quan 1y va sir dung xe & tO trong hé théng
NHCSXH. Trudong hop sit dung phuong tién khac thi NHCSXH noi cho vay
phai ¢6 phuong 4n bao dam an toan con nguoi va tai san; phuong an nay dugc
1ap chung véi phuong 4n bao vé con ngudi, tai san trén dudng di, vé va tai diem
giao dich.

b) Cong cu dung cu (CCDC)

- May tinh x4ch tay, may in va thiét bj két ni mang...

- Thung dung tién/sd sach/chimg tir dugc 1am bang kim loai (tn, inox,

,--.) bd0 dam an toan trong qua trinh vén chuyén va giao dich, mdi Giao dich

Vlen dugc trang bi 01 chlec Thung ¢6 02 ngan (01 ngan dé tién, 01 ngin d s6
sach, chung tir) va ¢6 01 6 khéa do Giao dich vién quan ly; riéng thung cua Giao

dich vién chinh quan ly phai c6 then ngang cai qua 02 6 khoa (01 6 khoa do
Giao dich vién chinh quan 1y, 01 & khoa do Té truéng T giao dich quan 1y).

- Méy ghi hinh anh (camera): Téi thidu 01 chiéc/01 Té giao dich/01 phién
giao dich.

- May dém tién c6 chitc nang phat hién tién gia, trudng hop may dem tién
khéng c6 chirc ning phét hién tién gia thi st dung thém thiét bi phat hién tién gia.

- Ao phao ciru sinh va tai ni 16ng dyung thung tidn dbi voi van chuyén tién
bing dudng thay; thiét bi, cong cu cin thiét khéc (néu co).



- Cong cu hd tro.

- Ban, ghé 1am viéc cho T6 giao dich va khach hang duge UBND x& bd
tri; truong hop khéng bo tri dugc thi NHCSXH noi cho vay trang bi bao dam du
diéu kién lam viéc tai diém giao dich.

¢) Phuong tién van chuyén, CCDC dugc trang bi, quan 1y, st dung theo
quy dinh cia NHCSXH va quy dinh cta phap luét.

7. Phwong an bao vé

a} Phuong an bao vé

_ Giam d6c NHCSXH noi cho vay xdy dung phwong an bao v¢ trén duong
di, v€ va trong thoi gian giao dich tai diém giao dich. Phuong an bao vé (tham
khao mau s6 04/GDX kem theo) dugc 1ap bang van ban guri tap thé, ca nhan lién
quan (UBND x4, cong an x4; Ban Gidm doc NHCSXH noi cho vay, Truéng/Pho
Truéng phong KH-TD/T0 trudng T6 KH-TD, can bé tin dung theo doi dia ban)
va Iuu theo ché 46 luu trir cong van.

b) Phén c6ng can b thuc hién phwrong 4n bao vé

- Viéc phén cong can b thuc hién phuong an bao vé trén duong di, vé va
tai diém giao dich bao dam nguyén tic:

+ Nhan su thuéc NHCSXH do Gidm déc NHCSXH noi cho vay quyét dinh.

+ Nhén su ngoai NHCSXH tham gia theo hop dong, quy ché phdi hop
hodc vin ban cha ¢o quan cé tham quyén.

- Can b thugc NHCSXH dugce phén cong thuc hién nhiém vu bao vé To giao
dich trén dudng di, vé& va tai diém giao dich dugc dio tao, huin luyén va cip gidy
chimg nhén sir dung cong cu hd trg; dlxgc trang bi cong cu~ho tro va thuc hién ky
nhan nhiém vu, ky giao nhan céng cu ho tro trén Bang ké (mau s6 03/GDX).

- Can bo tham gia vén chuyén tiép, tai san trén duodng di, vé phai co it
nhat 3 ngudl gdm: nguoi ap tai, ngudi diéu khién phuong tién (lat xe) va nguoi
bao v¢. Trong d6, Giao dich vién chinh la ngudi ap tai; cac thanh phan bao ve,
141 xe c6 the Ia can bd trong T6 giao dich hodc thanh phén khac (lai xe cua
NHCSXH, luc Iugng bao vé chuyen nghiép, lyc lugng c6 chirc néng bao v¢ an
ninh trét ty). Viéc theo ddi van chuyen tién timg 14n, bao gdm b tri nhén luc,
phuong tién, tuyén dudng, sb tién van chuyén dugc ghi nhan trén Bang ké (méu
s0 03/GDX).

- Can bé thyc hién nhiém vu bao vé Té giao dich tai diém giao dich 1a T
trudng T6 giao dich hodc thanh phan khac (l1ai xe cia NHCSXH, luc lugng bao
vé chuyén nghiép, luc lugng c¢6 chirc nang bao vé an ninh trat tu).

+ Trudng hop bao vé tai diém giao dich 1a T trudng T giao dich thi T
truémg khéng kiém kiém soat vién Té giao dich, ddng thoi phdi hop véi luc
luong bao vé diém giao dich duoc UBND x3 phén coéng dé thuc hién nhiém vu.

+ Trudng hop bao vé tai diém glao dich 1a lyc luong bao vé chuyén
nghiép hodc luc lugng ¢ chirc nang bao v¢ an ninh, trat ty thi phai ¢6 van ban
lam cin ctr trién khai (hgp dong thué bao vé chuyén nghiép/quy ché phdi
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hop/van ban ciia cip c6 thim quyén,...) va danh sach nhén su dugc bé tri theo
ting phién giao dich ¢6 x4c nhén cua lanh dao don vi quan ly.

III. HOAT PONG GIAO DICH XA

1. Cong viéc trwde khi di giao dich xa

1.1. Céng viéc tai tru s& NHCSXH not cho vay

- Thanh lap Té giao dich.

- Tam {mg tién mat, thé tiét kiém; nhan hd so, danh sich khoan vay dugc
phé duyét giai ngén cho phién giao dich (néu cg).

- Nhan CCDC, vat liéu cén thiét cho Té giao dich.

- Kiém tra phién ban phin mém Offline trén may, cip nhat dit liéu dau
ngay cua phién giao dich vao phan mém Offline.

1.2. Nhiém vu cu thé ciia can bd tai tru sé NHCSXH noi cho vay

a) Giam déc NHCSXH noi cho vay

- Phé duyét viéc thanh lap T6 glao dich trén Bang ké (mau s6 03/GDX); phé
duyét giao dich dang ky va phan quyén Tb giao dich trén hé théng Intellect iDC.

- Phé duyét danh sach g1a1 ngan tai dlem giao dich (néu c6) trén Danh sach
khoan vay duogc phé duyét g1a1 ngan (miu sé 05/GDX kém theo).

- Phé duy¢t tam tng t1en mat, thé tiét kiém theo dé nghi cua To giao dich
(neu ¢6) trén Gidy dé nghi tiép qu§ kiém tam ung tién mit va thé tiét kiém (mAu
s6 06/GDX keém theo).

b) Bo phan K& toan tai trung tam

Thuc hién diéu chuyen tidn mat, thé tiét kiém theo dé nghi da dugc phé
duyet tlr quy trung tam dén T giao dich theo quy dinh. Thé tiét kiém st dung dé

giao dich tién giri tiét kiém tai diém giao dich 1a The tiét kiém d3 dong diu tai vi
tri nép gép chinh giira phia trong ctia Thé tiét kiém.

¢) Cac thanh vién T4 giao dich

- Té trudng

+ Nhén va kiém tra CCDC: Thié’t bi két géi mang, camera, phao ciru sinh
va tii ni 16ng (néu ¢6), CCDC can thiét khic (néu co).

+ Nhan chia khéa hom thu gép ¥, 01 & khoa thing dung tién cta Giao
dich vién chinh,

+ Ky x4c nhén trén Bang ké (mau s6 03/GDX).

+ Trién khai phwong 4n bao vé trén duodng di, vé va tai diém giao dich.

- Kiém soéat vién

+ Nhan va kiém tra CCDC: Méy tinh xach tay (ddi véi truc‘mg hop can bd
khong dugc giao quan 1y, s dung riéng may tinh xach tay), may in, may moéc
thiét bi khac (néu co).

+ Nhén vat liéu cin thiét (gidy in, kep ghim,...).
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+ Kiém tra phlen ban phin mém Offline trén may tinh bao dam phién ban
dang st dung la moi nhit. Cép nhat dir liéu ddu ngdy cla phién glao dich vao
phan mém Offline, cép nhat cac dit liéu khac (néu c6), mé phién giao dich diu
ngay. Néu phat hién sai sét phai bao ngay cho Phong Coéng nghé théng tin chi
nhanh NHCSXH tinh, thanh phd dé h3 tro.

+ Ky x4c nhén trén Bang ké (miu s6 03/GDX).
- Giao dich vién chinh
+ Nhéan va kiém tra CCDC: May tinh xach tay (d6i v6i truong hop can bod

khéng dugc glao quéan ly, st dung ri€ng may tinh xach tay), thung dung tién/s6
sach/chimg tir; may dém tién; thiét bi phat hién tién gia (néu co) may in (néu cb).

+ Nhan vat liéu cén thiét (bang ké ndp tién/linh tién, ddy budc tién, dao,
kéo, kep ghim,...).
_+ Nhén ban photo Thé luu tiét ki¢m cia tit ca cac thé tiét kiém dugc mo
tai diém giao dich xa da ddng dau treo cuia NHCSXH noi md Thé tiét kiém.
+ Kiém tra phién ban phin mém Offline trén mdy tinh bao dam phién ban
dang str dung la mdi nhat.
+ Lap Glay dé nghi (mAu s6 06/GDX) va nhén tién, thé tiét kiém tam tmg

dé thue hién cac nghiép vu tai diém giao dich; nhan hd so giai ngan, Danh sach
(mdu s6 05/GDX).

+ Ky x4c nhén trén Bang ké (méu sb 03/GDX).

- Giao dich vién (néu c6)

+ Nhian va kiém tra CCDC: May tinh xéach tay (d6i véi truong hop can bo
khong dugc giao quan ly, sir dung riéng may tinh xach tay), thung dung tién/sé

sach/chimg tir; may dém tién (néu co); thiét bi phat hién tién gia (néu c6), may
in (néu co).

+ Nhén vit liéu cén thiét (bang ké ndp tién/linh tién, diy budc tién, dao,
kéo, kep ghim,...).

+ Kiém tra phién ban phin mém Offline trén may tinh bao dam phién ban
dang sir dung 1a méi nhat.

+ Ky x4c nhn trén Bang ké (mau s 03/GDX).

d) Can bd NHCSXH dugc phéan cong bao vé cho Tb giao dich

.- Cén bd dugc phan céng nhiém vy bao vé trén duong di, vé: Nhan va

kiém tra cong cu ho trg bao vé tir bd phan duoc phan cong quan ly cong cu ho
tro tai tru s NHCSXH noi cho vay.

- K¥ x4c nhan trén Bang ké (miu s6 03/GDX).

2. Cong viéc tai diém giao dich

2.1. Céng viée ciia T6 giao dich

a) B tri vi trf 13m viée, 1dp dat thiét bi tai diém giao dich.

b) Giao dich véi khach hang, Té truéng Té TK&VV.



¢) Phé bién, quan triét cho khéch hang vé quyén, nghia vu ctia khach hang
vay von (mau s0 07/GDX kém theo) trude khi giai ngan.
d) Hop giao ban v6i t6 chirc CT-XH nhén uy théc, T truéng T TK&VV.
d) Tiép nhan hd so vé nghiép vu cho vay, nghiép vu xir 1y ng va cac hd so
lién quan khac.
) M& hom thu gop y; tiép nhén, xur ly ban d4u thong tin phan anh, kién
nghi, td cao, khiéu nai phat sinh tai diém giao dich theo quy dinh cia NHCSXH.
g) Kiém quy cudi phién giao dich; sép xép ho so, chimg tir clia phién giao dich.
h) Tap hgp va ti€u huy bién lai khong sir dung.
i) Kiém tra bién hiéu, bang cong khai va niém yét chc ndi dung cong khai
tai diém giao dich.
k) Quan 1y va sir dung trang thiét bi, CCDC, vit liéu duoc giao.
2.2. Chi tiét mot s6 ndi dung cong viée
a) B trf vi tri 1am viéc tai diém giao dich
- Vi trf 1am viéc cia cac thanh vién T6 giao dich phai bao dam trong mét
khong gian chung, tao thudn loi cho viéc luén chuyén chimng tir va gidm st 1an
nhau. Viéc bd trf vi tri cho khach hang giao dich pha1 tao dugce khoang cach bao

dam an toan cho Giao dich vién va Kiém soat vién. Nhung ngudl khong co
nhiém vu, tuyét d6i khong duogc tiép can vao khu vuc 1am viée cla T giao dich.

- Thyc hién l&p dat camera dé ghi hinh hoat dong cua T giao dich tai vi tri
thudn loi dé giam sat, thu nhan dugc day du, rd hinh anh cta T glao dich, khach
hang dang thyc hién giao dich trong sudt thoi gian 1am viéc tai diém giao dich.

- Thuc hién treo bién canh bao “Khu vuc cb camera giam sat” tai vi tri dé
nhin dé c6ng khai viéc gidm sét bing camera cia NHCSXH tai diém glao dich.

b) Giao dich véi khach hang, T trudng T4 Tiét kiém va vay vén

- Giao dich vai khéch hang, bao gém:

+ Giao dich thu tién mat: Thu ng (gbc, 1di) cia khach hang; thu vao tai
khoan; thu tién bi tham 6, chiém dung.

+ Giao dich chi tién m3t: Giai ngéan tién vay, chi tién tir tai khoén, déng tai
khoan va chi trad cho khach hang bang tién mit, chi tra thu lao can b$ xa, chi
thodi tra 1ai.

+ Giao dich trich No tir tai khoan cuia khach hang ¢ thu ng theo dé nghi
cua khach hang.

+ Giao dich giai ngén tién vay bang chuyén khoan.

+ Giao dich chuyén khoan, déng tai khoan theo hinh thirc chuyén khoan.

+ Giao dich tao mdi, chinh sira théng tin khach hang, tai khoan thanh toan.

+ Giao dich tién giri tiét kiém tai diém giao dich: Nhén va chi tra tién gini
tiét kiém tai diém giao dich theo quy dinh cua Toéng Giam dbc NHCSXH (hign
nay la vin ban s0 3579/NHCS-KHNV ngay 10/6/2019 cua Tdng Giam dbc




10

NHCSXH v2 hudng dan tién giri tiét kiém tai NHCSXH va céc vin ban khac c6
lién quan).

Céc giao dich thu tidn, chi tién; chuyén khoan; tao méi, chinh sira thong
tin khach hang, théng tin tai khoan; nhén va chi tra tién giri tiét kiém cua khach
hang dugc thyc hién theo quy trinh giao dich tai diém (Phu luc s6 01 kém theo).

- Giao dich v6i T truong T6 TK&VV

+ Pbi véi T TK&VYV khong dugc iy nhiém thu tién: Sau khi két thic
cac giao dich lién quan dén tb vién thude T, Giao dich vién thyuc hién in va giao
Béng ké két qua giao dich giri cho T trudng T6 TK&VV theo quy dinh.

+ Dbi vdi Té TK&VV duogc ty nhiém thu tién: Giao dich vién thuc hién
giao djch thu tién uy nhiém tir T6 trudng Té TK&VV theo quy trinh thu tién mat
tai Phu luc 01, thu lai bién lai thu tién thang trudc con tén chua sir dung tir T6
trudmg Té TK&VV Sau khi két thuc cac giao dich lién quan dén t6 vién thuge
T4, Giao dich vién thyc hién in va giao Bang ké 131 phai thu kém bién lai cho T
trudmg TS TK&VV dé giri td vién theo quy dinh.

¢) Té chirc hop giao ban tai diém giao dich

- Thanh pl}ﬁn hop: NHCSXH, dai dién t& chirc CT-XH nhan uy thac x3 va
cac To truong To TK&VV.

- Thoi diém hop: TH chitc hop giao ban vao thoi diém thich hop trong
phién giao dich.

- Chu tri hop: Giam doc/Pho Giam doc NHCSXH not cho vay (do1 véi dia
ban do chi nhanh NHCSXH cAp tinh true tiép quan 1y thi Phé Gidm dbc chi nhanh
NHCSXH cép tinh hodc Truong phong/Phé Trudng phong KH-TD) chu tri cude

hop giao ban bao dam t5i thidu 01 phién hop/thang/xa va moi lanh dao UBND xé
tham du. Cac phién giao dich con lai do T truorng Tb giao dich chi tri.

- Noi dung hop: Tép trung vao cac vén dé chinh nhu théng bao, hudng
dan chinh sach, nghiép vu méi (néu c6); danh gia kho khan, ton tai, nguyén nhan
va théng nhit giai phap khic phuc, néu rd két qua XU 1y ng dén han, ng qua han,
ng kho doi, ng bj tham 6, chiém dung, ng rui ro, vbn tin dung chura giai ngén, lai
tén dong, T TK&VV yéu kém va céc tdn tai trong thuc hién nhiém vu (néu co).

- Sau khi két thic phlen giao dich, cham nhét 3 ngay lam viéc, T truong
Té giao dich hoan thién ndi dung Thong béo két luan cudc hop giao ban (tham
khao mau sb 08/GDX kém theo) trinh Giam d6c NHCSXH noi cho vay ky dé
giri td chirc CT-XH nhén ty thac x3 va cac t chirc, ca nhan c6 lién quan dé thuc
hién, giam sat thuc hién.

d) Kiém qu§ thuc t& cudi phién giao dich

-T giao dich thyc hi¢n kiém ké tién mat, thé tiét kiém con ton cudi phién
giao dich tai diém giao dijch.

+ T trudng Tb giao dich: La ngudi truc tiép kiém dém tién mat, thé tiét kiém.

+ Giao dich vién chinh: Chuén bj déy du diéu kién cho viéc kiém quy cudi

phién giao dich; in Béo céo thé tiét kiém tai diém giao dich (mau s6 09/GDX
kém theo); chimg kién viéc kiém dém, khéng truc tiép tham gia kiém dém,
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+ Kiém soat vién (hoac giao dich vién khac trong trudng hop To glao dich
chi ¢6 mot kidm soat vién kiém Té truorng) Nhép sb tlen tén thuc t& cudi ngay
vao Bang ké kiém quy cudi phién giao dich (miu sé 10/GDX kém theo) trén
phan mém giao dich, in, luu chimg tir dé thay thé 86 kiém quy cudi ngay; doi
chiéu thong tin thé tiét kiém v&i Bao céo (mau sé 09/GDX).

- Trudng hop thir, thiéu tién mat thue hién xi 1y theo quy dinh ciia Tong
Giam déc vé hucmg dn thuc hién ché d6 giao nhan, bio quan, vén chuyen tién
mdt, ngoai té, gidly t& co gia trong hé théng NHCSXH. Trudng hop the tiét kiém bj
mét, hong phai tim nguyén nhén va khai béo trén phan mem Offline, in Bién ban
x4c dinh thé tiét kiém hong, maét tai diém giao dich (mau s6 11/GDX kém theo).

d) Tiéu htiy bién lai khong sir dung cudi phién giao dich

- Cubi phién giao dich, giao dich vién tip hop va ban giao bién lai khong
sir dung da thu lai tir TS trudng Té TK&VV cho Té trudong T giao dich, To
giao dich thuc hién kiém dém va tiéu hiy bién lai khong st dung:

+ T4 truong T giao dich: Chju trach nhiém t6 chirc viéc tiéu hily bién lai
khong sir dung; 12 ngudi truc tiép kiém dém va tiéu hiy bién lai khéng sur dung.

+ Giao dich vién chinh, Giao Qich vién: La ngupri chimg kién \fiéc tiéu
hity bién lai khong sit dung d6i v6i phan Bién lai truc ti€p nhén lai tir TS truong
To TK&VV.

+ Kiém soéat vién (hoac giao dich vién khac trong truong hop Tb giao dich
chi c6 mot kiém soat vién kiém Té tru'ong) Thyc hién ghi chép ndi dung tiéu
hity Bién lai khong st dung trén Bang ké giao, nhén, ti€u huy Bién lai (mAu sé
12/GDX kem theo).

- Hinh thic tiéu huy: cét, x¢, nghién’nhé, bao dam bién lai d3 ti€u hay sé
khong thé sir dung lai dugc cac thong tin, s6 liéu trén do.

2.3. Nhiém vu cy thé ciia tirng thanh vién Tb giao dich

a) T trudng

- Bé tri vi tri lam viéc cho cac thanh vién Té giao dich; trién khai phuong
an bao vé tai di€ém giao dich.

- Lép dat camera, treo bién canh bao “Khu vuc c6 camera gidm sét”.

- Pon ddc céc t6 chirc CT-XH nhan Uy thic x& hudng dan Tb trudng To

TK&VV, khach hang sip x&p, phan loai tién va lap Bang ké cac loai tién nop
ding véi sb tién phai ndp truéce khi giao dich véi Giao dich vién.

- Pho~b1ep, quan triét cho khach hang vé& quyén, nghia vu cua khéach hang
vay von (mau s6 07/GDX) trudce khi giai ngén.

- Thye hién giao dich tién giri tiét kiém theo quy trinh tai Phu luc 01

- Tiép nhén hé so ve nghiép vu cho vay, nghiép vu xur ly no va céc ho so

lien quan khac sau khi té chic CT-XH nhén uy thac xd va Té truémg TS
TK&VV hoan chinh bao dam yéu ciu.
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- M& hom thu gop ¥ trude khi td chirc giao ban; tiép nhan, x1r Iy tiép nhan
dbi véi don thu, théng tin phan 4nh, kién nghi, t6 cdo, khiéu nai phat sinh tai
diém giao dich theo quy dinh cia NHCSXH.

- T chirc cude hop giao ban gitta NHCSXH v6i dai dién t6 chic CT-XH
nhan Uy thac xa va cac To truong TS TK&VV.

- Kiém tra blen° hiéu, bang c6ng khai tai diém giao dich, niém yét cac ndi
dung cong khai tai diém giao dich theo quy dinh.

- Tham gia kiém qu§ thuc té cudi phién giao dich theo quy dinh.

- Nh4n lai bién lai khdng st dung tir cac Giao dich vién, chiu trach nhiém
to chirc viéc tiéu hdy bién lai khdng sir dung.

- Quan 1y va sir dung CCDC, vit liéu dugc giao.

- Xtr 1y cac phat sinh trong phién giao dich (néu c6) theo thim quyeén.

b) Kiém soat vién

- Thuc hién ki’ém soat chét cheé, ddy di cac nodi dung giao dich; phé duyét
giao dich trén hé thong; in, ky ki€ém soat chimg tir giao dich theo quy trinh tai
Phu luc 01.

- Chiu trach nhiém vé cac giao dich dd phé duyét hodc tir chéi; ghi 15 1y
do trén ching tir do khéch hang 14p hodc giao dich vién in di véi giao dich da
tir ch6i hodc yéu cau chinh sira.

- In va ban giao cho T6 truéng T giao dich cac biéu mau dé treo cong
khai theo quy dinh, in Két qua giao dich tai diém giao dich (méau so 13/GDX
kém theo) dé gt t6 chuc CT-XH nhén uy thac xa.

- Tham gia kiém quy thuc té cudi phién giao dich theo quy dinh, tham gia
tiéu huiy bién lai khong sir dung theo quy dinh khi dugc phén cong.

- Thue hién déng phién giao dich, xuét dit lidu giao dich cudi ngay.

- Quan ly va sir dung CCDC, vit liéu dugc giao.

¢} Giao dich vién

- Thyc hién tiép nhén yéu cAu ctia khach hang va tao 14p giao dich trén hé
thdng; thuc hién thu, chi tién mit véi khach hang theo quy trinh tai Phy luc 01;
chiu trach nhiém vé glao dich ma minh tao 14p; sép xép, bao quan tién mit va hd

so cho vay, ching tir giao dich an toan theo ché do quy dinh. St dung Nhat ky
qu¥ do Giao dich vién in ra tir phan mém glao dich dé thay cho S6 quy tién mat.

- Giao dich vién dugc diéu chuyén tién mit cho nhau theo nhu cau sir
dung va dugce Kiém soat vién phé duyét va bao dam chimng tir theo quy dinh.

- In va giao cho T4 trudng Té TK&VV Bang k€, Bién lai theo quy dinh;
thu lai bién lai thang trude con tén chua sir dung tur T truong Té TK&VV. Viéc
giao nhén duoc thé hién trén Bang ké (miu s6 12/GDX).

- Cubi phién, dbi chiéu sb tién ton quy trén Nhét ky quy vdi sO tién mat
con toén quy thuc té€ bao dam khop ding. Thuc hién didu chuyén tién tir quy Giao
dich vién vé quy Giao dich vién chinh.
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- Tép hop va ban giao bién lai khong st dung cho T4 truéng Té giao dich;
tham gia ti€u huy bién lai khong sir dung theo quy dinh khi duoc phéan cong.

- In Nhat ky quy, Liét ké giao dich phat sinh, sip xép hd so, ching tir theo
quy dinh; ban giao toan bd ho so, chimg tir cho Giao dich vién chinh.

- Tham gia kiém quy thuc t& cudi phién giao dich theo quy dinh khi dugc
phén cong.

- Quan ly va sir dung CCDC, vit liéu duogc giao.

d) Giao dich vién chinh

Thuc hién céc nhiém vu néu tai diém c khoan nay va céc nhiém vu sau:

- Thyc hién giao dich nhén tién gui tiét kiém tai diém giao dich theo quy
trinh tai Phu luc 01.

- Quéan 1y thé tiét kiém.

- Cubi phién, d01 chiéu sé tién ton quy trén Nhét ky quy v6i sb tién mét
con ton quy thuc t&; d6i chiéu thé tiét kiém con ton voi Béo cdo (miu sb
09/GDX) bao dam khép dung.

- Tham gia kiém qu§ thuc té cudi phién giao dich theo quy dinh.

- T4p hop vi ban giao Bién lai khéng sir dung cho T truéng Té giao
dich; tham gia tiéu hily bién lai khong sir dung theo quy dinh.

- In Nhat ky quy, Li¢t k€ giao dich phat sinh, Bao céo (mau sb6 09/GDX),
Bién ban (miu s6 11/GDX - néu cd); sap xép hd so, chimg tir theo quy dinh
(chimng tr cia Giao dich vién chinh va cac Giao dich vién khac).

- Quan ly va str dung CCDC, vt liéu duogc giao.

d) Can b6 NHCSXH dugce phéan cdng nhi€ém vu bao vé tai diém giao dich.

- Chiu trach nhiém phéi hop véi luc luong bao vé diém giao dich do
UBND x4 phan cong dé bao dam an ninh trét tu, béao v€ an toan con ngudi, tai
san cua NHCSXH, khach hang tai diém giao dich.

- Trudng hop cén bd dugce phan cong nhiém vu bao vé tai dlem giao dich
khéac can by duoc phan cong nhiém vy bao vé trén duong di, vé thi thyc hién
nhén cong cu hd tro tir can bd duge phan cong bao vé trén dudng di, ban giao lai
sau khi két thiic phién giao dich va ky nhén trén Bang ké (mau s6 03/GDX).

3. Cong viéc tai tru s& NHCSXH noi cho vay sau khi két thic phién
giao dich

3.1. Cong viéc tai tru s&¢ NHCSXH noi cho vay

a) Ban giao hd so, ching tir; dit liéu giao dich, camera, sao luu; CCDC,
vat liéu.

b) Piéu chuyén tidn mat, thé tiét kidm t6n quy tir didm giao dich vé& kho
trung tam.

c) Béo cao Giam déc NHCSXH noi cho vay vé két qua phién giao dich va
tdn tai, vudng méc (néu co); trinh ban hanh Théng bao (mau s 08/GDX).
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d) Cap nhét dir liéu giao dich cua phlen giao dich vao hé théng Intellect
iDC; ra soat, kiém tra hd so, chimg tir cua phién giao dich; thyuc hién tiép cac
giao dich chua hoan thanh trén phan mém giao dich.

d) Luu giit hd so, chung tir, dir 1iéu cia diém giao dich.

3.2. Nhiém vy cu thé ciia can bd tai tru sé NHCSXH noi cho vay

a) Béi vé6i TS giao dich

-Cén bd T giao dich thyc hi¢n ban giao CCDC theo quy dinh, ky giao -
nhén trén Bang k& (mau 03/GDX).

- T trudng:

‘ + Béo cao Giam déc NHCSXH noi cho vay vé két qua phién giao dich va
ton tai, vudng mac (n€u cd); trinh ban hanh Théng bao (mau sé 08/GDX).

+ Bé}n giao Bang ké (méu s6 03/GDX) va Bang ké (mau s6 12/GDX) cho
bd phén ké toan Iuu trit, dong tap dinh ky 6 thang/lan theo timg loai Bang ké va
theo thir ty thang/phién giao dich.

+ Ban giao dir liéu camera phién giao dich cho Trudng hodc Phé Trudng
phong KH-TD/T6 truéng To KH-TD quan ly va luu trit.

- Kiém soat vién:

+ Ban giao file dir liéu giao dich tai diém giao dich cho ngudi cé quyér}
cép nhét dir 1iéu 1€n hé théng (Trudng Ke toan/Trudng, Phd Trudng phong Ke
toan hodc Giam doc NHCSXH noi cho vay).

+ Ban giao dir liéu sao Iuu cta phién giao dich (dudi .bak) cho Trudng,
Phé Truéng Phong KH-TD/T$ truéng Té KH-TD quan Iy va luu trit.

- Giao dich vién chinh:

+ Diéu chuyén tién mit, thé tiét kiém tén quy tir diém giao djch vé kho
trung tdm trén hé thong.

+ Nop tién mit ton quy, thé tiét kiém (bao gom ca thé tiét kiém hong (néu
c6)) cua To giao dich vé quy NHCSXH noi cho vay.

+ Ban giao cho Truong, Phé Trudng phong Ké toan/Truéng Ké toan
NHCSXH noi cho vay: Nhat ky quy, Liét ké giao dich phat sinh (néu co), ho so,
chung tir phat sinh trong phién giao dich.

- Can by NHCSXH dugc phan céng bao vé cho Tb giao dich trén dudng
vé€: Ban giao cdng cu ho trg cho bd phén dugce phan cdng quan ly cdng cy ho trg
tai tru s NHCSXH noi cho vay; ky xac nhén trén Bang ké (mau s6 03/GDX).

b) Truéng, Phé Truong phong Ké toan/Truéng Ké todn NHCSXH noi
cho vay hoic Giam doc NHCSXH noi cho vay

- Cap nhat dir lidu giao dich ctia phién giao dich vao hé thong Intellect iDC.

- Ra soat, kiém tra chimg tir giai ngin véi hd so cho vay dd dugc phé
duyét; doi chieu gitra Nhat ky quy, Liét k€ giao dich phat sinh (néu co) voi cac
ching tir thu, chi; néu khép ding va ching tir bao dam déay du theo quy dinh thi
ky kiém soat vao Nhéat ky quy, Liét k& giao dich phéat sinh (néu c6) ctia TS giao
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dich. Truong hop Trudng, Phé Truéng phong Ké toan/Truomg Ké toan
NHCSXH noi cho vay tham gia T6 giao dich, Gidm d6c NHCSXH noi cho vay
bo tri can bé khac thue hién.

¢) Trudmg, Phé Trudng phong Ké toan/Truéng Ké toan hoic ké toan vién
dugc phan cong

- Hach to4n hoan tam tmg thé tiét kiém.

- Thyc hién tiép cac giao dich chua hoan thanh trén phin mém giao dich
dé tat toan tai khoan CASA tong hop diém giao dich va tai1 khoan trung gian
phéan hé Offline.

d) Trudng, Phé Truéng phong KH-TD/T4 truéng Té KH-TD
- Sao chép dit liéu cia camera dugc gh1 hinh trong phlen giao dich, dir

liéu sao luu (dudi .bak) ra thiét bi luu trit ngoai sau méi phién giao dich va luu
trir trong thdi gian t6i thiéu 12 thang.

- Dir liéu tir camera dugc luu vao thu muc dit tén theo dinh dang
<yyyymmdd > <Tén diém giao dich> (VD:20261112_Van Son) Dir liéu cua
phién giao dich thu duoc tir camera dugc dung dé klem so4t viéc chap hanh cac
quy dinh cua Td giao dich; k1p thoi chén chinh ton tai, sai sét, xir 1y vi pham
dién ra trong phién giao dich va dé tra so4t khi cn thiét. Viéc luu trit, khai théc,
cung cap, x6a, huy dir liéu tir camera phai tuan thu theo cac quy dinh cua
NHCSXH va cua phap ludt vé bao vé dit ligu c4 nhan.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Chi nhanh Ngan hang Chinh sich xa hdi tinh, thanh pho

a) Bao cao Ban dai dién Hoi ddng quéan tri NHCSXH cép tinh, clp xa dé
chi dao trién khai vin ban nay.

b) Chi dao NHCSXH noi cho vay té chirc quan triét, tap huén ndi dung
vin ban ndy dén toan thé can bd chuyén mén nghiép vu cua don vi.

¢) Thuong xuyén phéi hop vdi cac td chirc CT-XH nhén dy thac cép tinh,
cap x3, T6 TK&VV dé thuc hién t6t hoat dong giao dich xa theo ding quy dinh
tal van ban nay.

2. Ngin hang Chinh sach xd héi noi cho vay

a) T4 chirc hoat dong giao dich tai x3, phudng, dic khu bao dam an toan,
hiéu qua, diing quy dinh tai vin ban nay va cac van ban khac c6 lién quan.

b) Tham muu UBND xi tao diéu kién cho NHCSXH thyuc hién cdc ndi
dung lién quan dén hoat ddng cia Td giao dich, bb tri noi lam viée, phan cdng
lyc lugng bao vé diém giao dich dé bao dam an toan vé con ngudi, tai san trong
thoi gian td chirc giao dich.

~ ¢) Trang bi ddy du phuong tién van chuyén, CCDC, vét liéu lam viéc cho
T6 giao dich.

d) Cén bd tham gia T6 giao dich va can bd lién quan khac tudn tht ding

quy trinh, quy dinh tai van ban nay va céc vin ban khac co lién quan.
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3. Ban Tin dung ngwoi nghéo va cac Ban chuyén mén nghi€p vu tai
Hoi sé chinh

a) Theo do1 viée trién khai thuc hién vin ban ndy tai chi nhanh NHCSXH
cAp tinh, Phong giao dich NHSCXH theo chirc néng, nhiém vu dugc giao.

b) Phéi hop véi Trung tam Cdng nghé thdng tin va cac don vi lién quan
dé xr Iy nhimg vuéng mac phat sinh trong qua trinh thyc hién.

V. HIEU LUC THI HANH

Van ban nay cé hiéu luc ké tir ngay 01/10/2026, thay thé c4c van ban sb
4030/NHCS-TDNN ngay 10/12/2014 vé viéc huong dan t chic hoat déng g1ao
dich tai x4, phuong, thi trén; van ban sb 4016/NHCS-KHNV ngay 03/7/2019 vé
Huéng din quy trinh giao dich tién g tiét kiém tai Diém glao dich cua
NHCSXH tai x4, phuong, thi tran vin ban 7081/NHCS-KHNV ngay 12/9/2019
vé viéc ity quyén ky trén The tiét kiém khi glao dich tai Piém glao dich x3 va
céc ndi dung li€n quan dén t& chitc hoat dong giao dich x4 tai cac vin ban khac
thudc thdm quyen ctia Téng Giam déc NHCSXH trai v6i ndi dung vin ban ndy.

Yéu ciu chi nhanh NHCSXH cac tinh, thanh pho trién khai thuc hién van
ban nay. Trong qua trinh thwc hién, néu cé vuéng méc bao €40 Téng Giam dbc
(qua Ban Tin dung Ngudi nghéo) dé duoc xem xét, giai quyét. /lu

Noi nhin: KT. TONG GIAM POC
- Chi tich HDQT } o PHO TONG GIAM POC
- Céc thanh vién HDQT; {de b/c)

- Téng Giam déc;

- TW Hbi LH Phy nit VN;

- TW Hoi Néng dan VN; (dé p/h t/h)
- TW Hoi Cuu chién binh VN;

- TW Doan TNCS HCM;

- Trudng Ban Kiém soét;

- Céc Phé TGP, KTT;

- C4c Ban CMNV tai HSC;

-SGD, TTPT, TTCNTT;

- Chi nhanh NHCSXH cép tinh; - ,
- Phong giao dich NHCSXH; Hu}‘fnh Vin Thuan
- Luwu: VT, TDNN. :




Ve R Phuy luc I
oy . QUY TRINH GIAO DICH TAI PIEM GIAO DICH
(Ban hq{x% k@ﬁrf}?éo %tm ban sé 436l /HD-NHCS ngavlﬁ /3./2026 cia Tong Gidm déc NHCSXH)
CHiNE SAC v - -
\ an A A HO '
Budéc NegwohJif .~ . ..~ .
Stt . g ‘.\ii L N§i dung cong viéc Ho so/Chung tir
thuc hién thue hién |~
QUY TRINH THU TIEN MAT
I' | Bao gom: cdc giao dich thu tién vy nhiém tic T6 triccmg To TK&VV; thu no (gdc, 1di) ciia khach hang; thu vao tai khodn ctia khdch hang, thu no;
thu tién bi tham 8, chiém dung.
Thu tién ty nhiém tic 76 trudng, tiép nhdn:
Bang ké 13/TD; 01 lién Bang ké cac loai
tién ndp (do khach hang 1ap hoac GDV hd
- Tiép nhan yéu cau va hd so giao dich ciia khach hang, trg in).
- Kiém tra thong tin trén ho so giao dich ctia khach hang. Thu ng (goc, 1ai) cvia khéch hang, tiép nlin:
Bude 1 - Tiép - Thue hién thu tién theo ché dé quy dinh. $6 vay vén/Hop dbng tin dung; 01 lién
] nhan va tao GDV - Tao 1dp giao dich trén hé théng; Bang ké céac loai tién ndp (do khach hang

giao dich

- In chimg ti (theo nghiép vu néu cén), huong din khich hang ky
trén ching tir.

- Chuyén hb so giao dich sang KSV.

lap hodc GDV hd tro in)

Thu tién vao tai khoan cua khdch hang, thu
tién bi tham 6, chiém dung, tiép nhdn:

02 lién Gidy ndp tién; 01 Bang ké cac loai
tién ndp (do khach hang lip hoic GDV hd
trg in).




Budc Neguoi s n - 3 .
Stt N . Ndgi dung cong viéc 16 so/Chimg tiv
thuc hién thire hién
- Péi chiéu giao dich da?} lap trén hé thong vai cac yéu't(‘) trén ho so | 71, 1ién 1ty nhiém tir TS trucmg, tidp nhan:
giao dich do GDV chuyén sang va phé duyét trén hé thong. _ L _ , )
) ] .| - 01 hén Phiéu giao dich Té; 02 lién Bang
, . - In chimg tir (néu co), ky kiém sodt trén chimg tu, sau d6 chuyen | 2 19/Tp
Budc 2 - Phé A A . . ’
2 . KSV toan bd ho so, chimg tir sang GDV.
duyét
- Truong hop phét hién sai sét thi hoadn trd hogc tir chdi giao dich. | 74, 500 (uic, 1ai) khdch hang
Péi voi cée chimg tir in ra nhung khéng duge sit dung, KSV thuc D
hién gach chéo, ghi 1o ndi dung tir chdi/ huy va chuyén ra DY, | - 02 lién phiéu giao dich.
Thu tién uy nhiém tir 76 fruong To TK&VY
- GDV luu: 01 lién Phiéu giao dich Té; 01
lién Bang ké 12/TD; 01 lién Bang ké
13/TD; 01 lién Bang ké céc loai tién nép.
A 1R A . s - Tra T4 g 1é : G )
- Nhén va kiém tra ho so, chimg tir tir KSV. ra 1o truomg: 01 lién Bang k& 12/TD.
- Ky va huéng dan khach hang ky ching tir (néu cén). Thu ny (gcfc, (ai) khdach hang
Buge 3 - Hos - Chinh stra/lap lai giao dich theo yéu ciu cta KSV dbi vai cac giao | - GDV luu: 01 lién phiéu giao dich; 01 lién
3 o oan. GDV dich bi hoan tra/tir chdi tai bude 2 va chuyén lai KSV kiém sodt, phé | Bang ké cac loai tién nop.

tit giao dich

duyét;
- Tra hd so, chimg tir cho khach hang.

- Sap x€p, bao quan an toan hd so, chimg tir.

- Tra khach hang: 01 lién phiéu giao dich;
S& vay vén/Hop dbng tin dung.

Thu tién vao tai khoan cua khdch hang; thu
tién bi tham 8, chiém dung

- GDV luu : 01 lién Gidy ndp tién; 01 Bang
ké cac loai tién nap.

- Tra khach hang: 01 lién Gidy ndp tién.

b




Stt

Budc

thwe hicn

Neguwoi
thue hi¢n

Ngi dung cong viéc

Hb so/Ching tir

Il

QUY TRiNH CHI TIEN MAT

Bao gom. cac giao dich gidi ngdn tién vay; chi tién tu tai khoan, dong fai khoan bang hinh thiie fien mai,

chi trd thitlao can bé x@, chi thodi tra ldl.

Budc 1 - Tiép
nhan va tao
giao dich

GDhV

- Tiép nhan yéu ciu va hd so giao dich cha khach hang.

- Kiém tra, d6i chiéu théng tin trén hd so giao dich va yéu ciu cta
khach hang, thong tin gidy t& ty thin véi dit lidu trén hé théng dam
bao khdp dung, hop phap, hop 1€.

- Thuc hién tao 1dp giao dich trén hé théng:

+ Rut tién tir tai khodan: Can cu sb du tai khoan tién gl va dé nghi
ctia khach hang dé tao lap giao dich rut tién.

+ Giai ngén tién vay: Cin cir hd so cho vay, Danh sach khoan vay
duoc phé duyét giai ngan (miu s6 05/GDX) dé tao lap giao dich va
cdp nhat s& tién giai ngan vao Sb vay vén/l—lqp déng tin dung.

- In chitng tir (theo nghiép vu néu cin), hudng din khach hang ky
trén chimg tir.

- Chuyén hd so giao dich sang KSV.

Gidi ngan tién vay:

* Tiép nhan:

- Gidy o tuy than (Thé can cude/Cin cudce
cong dan).

- ,Giz"'ly 1"1)’/ quyén ¢6 xac nhin cifa UBND
cp x4 (do1 voi trudomg hop nhdn tién thay).
* Hb so NHCSXH:

- Hb so vay vbn (dbi véi khach hang gidi
ngan ky dau)

- Sé vay vbén/Hop déng t’in dung (dbi véi
khach hang giai ngan ky tiep theo).

- Danh sach 'kho’an vay dugc phé duyét giai
ngin (mau s6 05/GDX).

Chi tién tir tai khodn, tiép nhan:

- Giy t&r tay thén,

- Gidy uy quyén ¢O xac nhan cua UBND
cip xa (dbi v&i trudng hop nhéan tién thay).
- Gidy Iinh tién mat (khich hang 1ap hodc
GDV ho tro in}

Dong tai khoan bc?ng hinh thirc tién md,
tiep nhdn:

- Gidy t& tuy thin

- Gidy dé nghi déng tai khoan (khich hang
1dp hodc GDV hé tro in)




Buée Ngudi . . on N .
Stt . . Nogi dung cong vice H6 so/Chirng tir
thire hién thire hién
Chi tra thiv lao cdn b6 x& chi thodi tra i
* Tiép nhan:
- Gidy t&r tuy than.
- Gidy ty quyén c6 xac nhén ctia UBND
cdp x4 (d61 vt truong hop nhén tién thay).
* Hb so NHCSXH: Danh séch chi tién (néu c6).
Gidi ngdn tién vay:
- D6i chiéu giao dich d4 tao 14p trén hé théng voi hd so giao dich do | ~ 91 lign SO} luu fo roi (doi VoL glal ngan lan
GDV chuyén sang va phé duyét giao dich trén hé théng. dau cho kh"“‘jh hang ding SO vay von)
, . - In va ky kiém sodt trén chimg tir, sau d6 chuyén hd so, ching tir | ~ 01 lién Phiéu giai ngén
) Budée 2 - Phé KSY GDV
duyét Sang : ) Ddng t&i khoan bang hinh thirc tién mdi:
- f_ruor}}g l}op plhat h‘}c_:p sal st thi hoim tra hodc ,tur choéi giao dich. | 01 lién Phidu dong tai khoan
D61 vén cace chimg tr in ra nhung khéng duge sir dung, KSV thuc
hién gach chéo, ghi 3 nd1 dung tir ch6i/ huy va chuyén tra GDV. Chi tra thir lao cdn b6 xa, chi thodi tra 14i,
- 01 lién Phiéu chi
Gidi ngdn tién vay
A a4 f A A a3 . N - GDV luu:
- Nhén va kiém tra cac yéu 16 trén ho so, chimg tir. ,
1 x . . o 1A . . 2, | T 01 lién Phiéu giai ngin
- Ky va hudng dan khach hang ky trén hd so, chimg tir (bao gdm ca _, R 8 ) £
Sé vay von/Hop dong tin dung). + Gidy ay quyén (néu cd)
Budce 3 - Hoan . Y . . . , ; . A Al e
3 GDV - Thuc hién chi tién cho khach hang theo ché do quy dinh. + Danh sich khoan vay duoc phé duyét gidi

tit giao dich

- Chinh stra/ 14p lai giao dich theo yéu cAu cta KSV dbi véi giao
dich bj tir choi/hoan tra tai bude 2.

- Tra hb so, chimg tir cho khach hang.

ngan

+ Hb so vay vbn, S8 i tor roi (dbi v giai
ngan khoan vay lin dﬁu)

- Tra khach hang: Gidy to tiy than; S8 vay
vén/qu ddng tin dung.

[
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Bude Negudi . . N N ) .
Stt n o N¢i dung cong viée Ho so/Chung tir
thwc hién thue hién 7
Chi tién tix tai khoon:
- GDV luu: 01 lién Gidy Itnh tién mat
- Tra khach hang: Gidy to tay théan; 01 lién
L Gidy linh tién mit (néu khach hang yéu cau).
Déng tai khodn bing hink thicc tién mt:
- GDV luu: Gidy dé nghi dong tai khoan, 01
lién phiéu dong tii khodn.
- Tra khach hang: Gidy t& tay than.
Chi tra thit lao cdn bo xd, chi thodi tra l1di:
- GDV luu: 01 lién Phiéu chi; Gidy uy
quyén (néu co).
- Tra khach hang: Gidy t& tiy than; 01 lién
Phiéu chi (néu khach hang yéu ciu).
I | QUY TRINH TRiICH NOQ TU TAI KHOAN DE THU NO THEO PE NGHI CUA KHACH HANG
y - Tiép nhén yéu cdu va hé so giao dich ctia khach hang.
BUUF I . Tiep - Kiém tra thong tin trén hd so giao dich cua khach hang. o X . .
1 nhan va tao GDV o i o - Tiép nhan: S6 vay von/Hop dong tin dung
) ) - Tao ldp giao dich trén hé thong.
giao dich e
- Chuyén ho so giao dich sang KSV.
- Pdi chiéu giao dich da lap trén hé théng vai cac yéu 5 trén ho so
. 51l giao dich do GDV chuyén sang va phé duyét trén hé théng.
’ = ) & a2 L M Id
2 uo;u &t 1° KSV - In va ky kiém sodt trén chimg tir, sau d6 chuyén todn bd ho so, | - 02 1ién Phiéu giao dich
ys chirng tir sang GDV.
- Trudmg hop phat hién sai sot thi hoan tra hogc tir chdi giao dich.




St Bude Nguoi Noi dung cong vié H3 so/Chimg ti
v 5 .
thue hign the hién 01 dung cong viec o so/Chung ta
- Nhin va kiém tra hd so, chimng tir tir KSV.
Bude 3 - Hod - Ky va huéng dan khach hang ky trén hd so, chimg tir. - GDV luu: 01 lién Phiéu giao dich
ude 3 - Hoan . . . . .
3 (it giao dich GDV - Chinh sira/ldp lai giao dich theo yéu cau ciia KSV doi voi céc giao | - Tra khach hang: S6 vay vén/Hop ddng tin
) dich bi hoan tra/tir choi tai budce 2. dung; 01 lién Phiéu giao dich
- Tra hd so, chimg tir cho khach hang.
IV | QUY TRINH GIAI NGAN TIEN VAY BANG CHUYEN KHOAN
- Tiép nhan yéu cu va ho so giao dich ctia khach hang, ) gli]y ;01 tuyl lllla?'_ . . 1
- Kiém tra, dbi chiéu théng tin trén hd so giao dich, théng tin gidy o E“ éi:lz )e nght gidi ngan bing chuyén khodn
; o tuy than voi div liéu trén hé thong dam bao khap dang, hop phap, . © . .
Bude 1 - Tiép hop 1&. - H6 so vay von (do1 véi khach hang giai
1 nhén va tao GDV L , . an kv dau tien): S8 vay vén/I Ang t
giao dich - Cén cir h6 so cho vay, Danh sach khoan vay duge phé duyét giai I;Einr (31,6 iq;];ilfl:{l;)é’lc?loﬁ v W??{H('TI? d;:l‘]g -t;m
' ngan (miu sé 05/GDX) dé tao 1ap giao dich va cap nhét sb tién giai :h-eoé) 1ch hing gl ngdn Ry ticp
ngan vao Sé vay vén/Hop déng tin dung. ’
- Chuvén hd so iao dich sang KSV - Danh sach khoan vay dugc phé duyét giai
Y BIA0 heh sang AV nedn (mfu sé 05/GDX)
- P6i chiéu giao dich di tao Iap trén hé thdng véi hd so giao dich do
GDV chuyén sang va phé duyét trén hé thong. - 01 lién phiéu giai ngan
Bude 2 - Phé 1R o , . s P ) . : . \ .
2 KSV - In va ky kiém soat trén ching tir, sau do chuyén ho so, chung tir | - 01 lién S8 luu to roi (d6i véi SO vay vén

duyét

sang GDV.

- Truomg hop phat hién sai sot thi hoan tra hoac tir chdi giao dich.

va giai ngan khoan vay lan dau).

(i
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giao dich

. Buwde Ngwoi . R N .
Stt o . No6i dung cdng viée Ho so/Chung tir
thue hién thuce hi¢n
- GDV luu:
+ 01 }ién Phiéu giaj ngan
- Nhéin va kiém tra cdc yéu t6 trén ho so, chimg tir. + Gidy iy quyén (néu c6)
- Ky va huéng din khach hang k¥ trén hé so, chimg tir (bao gom ca | 4 Gidy d& nghi gidi ngin bing chuyén
S6 vay von/Hop dong tin dung). khoan (néu cén)
Buéce 3 - Hoan . T A A - S
3 At giao dich GDV - Chinh stra/ldp lai giao dich theo yéu ciu ciia KSV doi vdi cac giao | + Danh séch khoin vay duoc phé duyét giai
Blae <l dich bi hoan tra/tir chéi tai budic 2, ngdn
- Tra hd so, ching tir cho khach héng. + Hb so vay vén, SO luu to roi (ddi voi S
vay vén va giai ngan khoan vay lan dau)
- Tra khach hang: Gidy t& tiy than; S5 vay
. von/Hop dbng tin dung
Vv | QUY TRINI CHUYEN KHOAN/ PONG TAI KHOAN THEO HINH THUC CHUYEN KHOAN
Chuyén khoan
<A A A A 1A . . , , . - Gidy t& tuy thin (Thé ¢ ye/Ca )
- Tiép nhén yéu cau va hd so giao dich cta khach hang. ,G ey } N tu\y l,ml E hff C.aAn cuocR-an cuoe
L o ) . _ . cdng din) va cac gidy to lién quan.
- Kiém tra, d61 chiéu théng tin trén ho so giao dich, thong tin gidy to in . . . . o
. . . e e etk . A y .| - 02 lién vy nhiém chi (do khach hang lap
Bude 1 - Tiép ty thin vl dir liéu trén hé thong dam bao khop ding, hgp phap, hodic GDV b3 try in)
1 nhin va tao GDV hop 1€ . 0 1n).

- Can et yéu chu va sé tién thuc co trong tai khoan cia khach hang,
GDYV ldp giao dich trén h¢ thong.
- Chuyén h so giao dich sang KSV.

Déng i khodn theo hinh thitc chuyén khodn
- Gifly t& tiy than (Thé cin cude/Cin cude
cong dén) va cac gidy t&r lién quan.

- Gidy dé pghi dong tai khoan (khach hang

1ap hodc GDV 1 trg in). |

Lo

e




Noi dung cong viéce

Ha so/Chiing tir

- Bdi chiéu giao dich d4 tao l4p trén hé théng voi ho so giao dich do
GDV chuyén sang va phé duyét trén hé thdng.

~ Ky kiém soat trén chimg tir, sau d6 chuyén chimg tir sang GDV.

- Trudmg hop phat hidn sai sét thi hoan tra hoac tir chdi giao dich.
Dbi véi cde chimg tir in ra nhung khéng duoce sir dung, KSV thuc
hién gach chéo, ghi rd ndi dung tir chéi/ huy va chuyén trd GDV.

1

Déng tai khoan theo hinh thitc chuyén
khoan:

01 lién Phiéu déng tai khoan.

- Nhan va kiém tra cic yéu t5 trén chung tir.

- Ky va huéng din khach hang ky trén hé so, chimg tir (néu cén)

- Chinh stta/lap lai giao dich theo yéu cu ctia KSV di véi cac giao
dich bi hoan tra hozc tir chéi tai budc 2.

- Tri hd so, chimg tir cho khach hang.

i ,
Chuyén khoan:

- GDV lwu: 01 lién Uy nhiém chi
- Tra khich hang: Gidy to iy than; 01 lién
[Jy nhiém chi.

Déng tai khodn theo hinh thire chuyén
khodn:

GDV luu: Gidy dé nghi déng tai khoan,

shiéu dong tai khoan.

QUY TRINH TAO MOI, CHINH SUA THONG TIN KHACH HANG, TAI KHOAN THANH TOAN

Quy trinh tao méi, chinh sira théng tin khich hiang, tai khoan thanh todn

—
Ste Budée Ngwoi
' thuc hién thwe hién
e - Pha
5 Bude 2A Phé KSV
duyét
] T
3 BL:‘O‘C .3 - Hoan aDV
tit giao dich
.
\4!
R
A
S
Bude 1 - Tiép
1 nhin va tao GDV
giao dich
I
5 Budce 2 - Phé KSV
duyét
-

——

- Tiép nhan yéu ciu va hd so giao dich, chit ky ctta khach hang.

- Kiém tra, dbi chiéu théng tin trén hd so giao dich, théng tin gidy t&s
tuy than ciha khach hang.

- Cén cur yéu chu, GDV 14p giao dich trén hé théng.

- Chuyén hé so giao dich sang KSV.

- Déi chiéu giao dich di tao 1ap trén hé thdng véi hd so giao dich do
GDV chuyén sang va phé duyét trén hé thong.
- Ky kiém sodt trén hd so giao dich, chuyén hd so sang GDV.

- Trudmg hop phét hién sai sét thi hoan tra hodic tir chéi giao dich.

- Gidy to tuy thian va céc loai gidy to can
thiét khéac lién quan.

- HO6 so m& mdi, chinh stra thong tin khach
hang, tai khoan thanh toan.




Stt

Budc

thue hién

Ngudi
thuc hi¢én

Néi dung cdng vige

H#é so/Chimng tir

Budce 3 - Hoan
tat giao dich

GDV

- Nhin va kiém tra céc yéu tb va ky trén Hd so.

- Chinh stra/lap lai giao dich theo yéu cdu ctia KSV dbi vdi cac giao
dich bi hoan tra/tir chdi tai budc 2.

- Tra hé so cho khach hang.

Di vai giao dich m& méi tai khoan thanh todn, viée tiép nhan, xac
minh, kich hoat, sir dung tai khodn, thu thap dit liéu sinh trac hoc va
tra ho so cho khach hang thuc hién theo quy dinh md& va sir dung tai
khoan thanh toan cua NHCSXIH.

- GDV luu: Hd so mé moi, chinh stra thong
tin khach hang, tai khoan thanh toan.

- Tra khach hang: Gidy o tiy than, mdt lién
h so mo tai khoan thanh toan,

Ding ky hodc huy ding ky dich vu tai khoein

B ) . e ) n . :
Pang ky hodc huy ding ky dich vu Mobile Banking/SMS Banking/thong bao qua Email
- Tiép nhan yéu ciu va hd so giao dich, chit ky cta khach hang.
Budce 1 - Tiép - Kiém tra, dbi chiéu thoéng tin trén hd so giao dich, thong tin gidy 1 | - Gidy to tiy thin va céc loai gidy to cin
1 nhan va tao GDV tiry than cuia khach hang, thiét khéc lién quan.
giao dich - Cin et yéu chu, GDV lap giao dich trén hé thong. - Hb so ding ky hodc huy ding ky dich vu.
- Chuyén ho so giao dich sang KSV.
- i chiéu giao dich da tao 14p trén hé théng véi hd so giao dich do
Bude 2 - Phé GDV chuyén sang va phé duyét trén hé théng.
2 . KSV I cen 1A . P
duyét - Ky kiém soat trén ho so, sau d6 chuyén ho so sang GDV,
- Trudmg hop phat hién sai sot thi hoan tra ho#c tir chbi giao dich.
- Nhén va kidm tra cac yéu tb va ky trén hd so giao dich. X
, . e 4 , yA .. & e - GDV luu: 116 so Dang ky hodc huy dang
Budéce 3 - Hoan - Chinh stra/1dp lai giao dich theo yéu cau ctiia KSV d6i véi cac giao |, . .
3 L . GDhvV A A A S A ky dich vu.
tat giao dich dich bi hoan tra/tir chdi tai budce 2. S . N
N . . - Tra khach hang: Giay to tuy than.
| - Tra hoé so cho khach hang.
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Buwée Ngwoi .. . . s i
Stt . . Noi dung e¢ong viée Ho so/Chimg tir
thiwre hién thue hién
VIl | QUY TRINH GIAO DICH TIEN GUT TIET KIEM TAI PIEM GIAO DJCH
A Quy tri‘nh nhin tién giri tiét kiém ’ ‘ ’
(Bao gom cac giao dich ma moi Thé tiét kiém va gui thém tién vao Thé tiét kiém di co)
Truwdng hop mé méi Thé tiét kiém:
- Tiép nhin yéu cdu cua ngudi gii tién, huéng din ngudi gii tién
thuc hién:
+ Xudt trinh gidy t& xdc minh théng tin ngudi g tién,
+ Ké khai thong tin ngudi giri tién,
+ Ding ky chir ky mau trén Thé luu tiét kiém. * Tiép nhan:
+ Lap Gidy gui tién, Bang ké ndp tién hoc Uy nhiém chi. - Giidy 1o tiry than cta ngudi gii tién.
Bude 1 - Tjép GDV - Thu‘c }1ién ‘kiém tra, d6i chiéu thong tin cia nguoi g tién, nhan | - QEéy gf.ri tién, l}3£’1ng ké ndp tién hodc U)j
1 nhan va tao Chinh dién khach hang. nhiém chi (do khach hang ldp hoac GDV ho

giao dich

- Thuc hién thu tién ctia ngudi g tién theo quy dinh déi voi giao
dich bing tién mit.

- Tao lap g1ao dich mé tién guri tiét kiém. Trudomg hop san phdm uet
kiém yéu cu giao dich qua tai khoan thanh toan va nguoi gin tién
chua ¢6 tat khoan thi thue hién mé tai khoan thanh todn trude khi
mé tién giri tiét kiém (hién nay dang ap dung CASA 106 - Tai khoan
10601)

- Chuyén 1o so giao dich va The tiét kiém, The hru tiét kiém sang KSV.

trg in).

- Gidly dé nghi mé tai khoan thanh toan (néu c6).
* Hb so NHCSXH: Thé tiét kiém, Thé luu
tiét kiém.
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Bude Ngwoi s ) .
Stt . 8 i N¢i dung cong viéce Ho so/Chirng tir
thwe hién thyc hi¢n
.\ Y Y VR T
Tl‘ltl;\(lllg I:(.)’p fla n:o 'ljhe tlct‘ l-{l(;’ll.l.”\ ‘ . | *Tiép nhan:
- Tiép nhdn yéu cau ciia ngudi gii tién, hudng dan ngudt got tién lap Gik t&r-tu than clia newdi v tidn
Gidy giri tién, Bang ké ndp tién hodc Uy nhiém chi. Gi éy i {1 0. Bin kgé n(’)g Gdn Hoéc 0
- Thue hién thu tién cua ngudi gui tién theo quy dinh dbi véi giao in y 81 t g‘ ,‘p e );
dich bine fidn mat nhiém chi (do khich hang 1ap hoic GDV ho
j ,,g . h IR X R \ e . A v g tr(_)'in).
- Tao lap giao dich gin thém tién vao tai khoan tién gui da co theo The tiét kidm da 4
yéu cau cua khach hang. ' P-
- Chuyén ho so giao dich va Thé tiét kiém sang KSV.
- Péi chiéu giao dich da lip trén hé théng voi cac yéu td trén hd so
giao dich, Thé 1iét kiém do GDV chinh chuyén sang va phé duyét ) )
trén hé théng. Néu giao dich 1ap khop ding va hé so giao dich dam | - Thé tiét kiém va The luu tiét kiém (doi v6i
béo yéu 6 phap Ly thi phé duyét giao dich. Trudng hgp phat hién sai | truong hop mé mai Thé tidt kiém).
s6t hodc hé so giao dich khdng dam bao yéu t6 phap 1y thi hoan ra | - Gidy o tiy than cia nguoi gui tién.
hoic tir chéi giao dich. - Gidy gl tién, Bang k& ndp tién hodc Uy
Budc 2 - Phé . L AL LA LA AL ia Lo . . | nhiém chi
2 KSV - Lap The tiét kiém va Theé luu tict kiém (d61 voi truong hop mo v :

duyét

mdi); ghi nhan s tién gui tiét kiém vao Theé 1iét kidém da cip (dbi
v6i cac lan gai tiép theo cua hinh thire TGTK khong ky han, tiét
kiém g g6p linh hoat, tiét kiém tich liiy,...).

- Ky kiém soat trén Theé tidt kiém, Thé luu tiét kiém va céc ching tir
lién quan. Chuyén toan bd hd so giao dich, chimg tir, Thé tiét kiém
va Thé luu tiét kidm sang T4 truong T6 giao dich.

- Gidy d& nghi mértai khoan thanh toan (néu cb).
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Budéc Nguwoi . . ” N . .
Stt . . Noi dung cong viée Ho so/Chang fir
thwe hién thwe hién
- Kiém tra ho so giao dich, chimg tr, Thé tiét kiém, Thé luu tiét
kiém va doi chiéu voi thong tin cia ngudi g tién do KSV chuyén
. sang dam bao yeu to phdp ly; thira vy quyén Giam doc noi mo Thé tiét
To lruong kiém ky trén Thé tiet kiém.
T iao 2 . ” 1 A . N .k v a R A ©n
.g i - Chuyén toan by hé so, chirng tir, Thé tiét ki€m, Thé luu tiét kiém
dich ,
sang GDV chinh.
- Truemg hop phat hién sai s6t hodc hd so giao dich khéng dam bao
yéu o phap 1y thi hoan tra cho KSV.
- Nhan va kiém tra ho so, chimg tir. ) .
- Ky chimg tir lién quan, Thé tiét kidm va Thé hru tiét kiem. - GDV chinh luu: Gidy gii ticn, Bang ke
Ghi 56 dién thoai Phona/Ta K& todn trén The 6ié kidm traée Khi tra nop tién hode Uy nhiém chi, Thé luu tiét
: - ! ong & 1 : [ A , I
3 Budce 3 - Hoan GDV | 1l|dsc') 1'?“\ oqr Fhong/ 10 fe toan tren 1he et kagm truge ki tra Kiém (trvomg hop mo mai Thé tiet kiém),
i . . ang, 2 oy : . £ .
tat giao dich chinh cho Kchach hang . ) ho so mé tai khoan thanh todn (néu cd).
- .Chm.h su\a/lz_q? lz:u glz;(.) d%ch t!wo yéu céu cua KSV doi véi cac giao | Tra khéch hang: Thé tiét kiém, gify to tuy
dich bi hoan tra/ttr choi tai budce 2. than
- Sép xép, bao quan an toan hé so, chimg tir.
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Stt

Buoce

thuc hién

Nguoi
thuc hi¢én

N§i dung cong viéce

Hé so/Chimg tir

Quy trinh chi tri tién gii tiét kiém dp dung ddi véi cac Theé tiét kiém mé tai diém giao dich
(Bao gom cdc giao dich rit tieng phdn va tat toan tién gui tiet kiém)

Bude 1 - Tiép
nhén va tao
giao dich

GDVC

- Tiép nhan yéu ciu ctia ngudi giri tién, hudng din ngudi gl tidn:

+ Xudt trinh Thé tiét kiém va gidy tor tiy thén.

+ Lap Gidy rat tién cé chit ky dang véi chir ky mau di dang ky.

- Kiél}l tra dbi chidu cac thong tin cfla ngudi gui tién, thong tin The
tiet kiém véi théng tin rén phan mém Offline, xdc nhan chit ky va
nhin dién khach hang.

- Tao 1ap giao dich chi tién gii tiét kiém cho khach hing.

‘Trufmg hop khéch‘ hang rit toan b tién giri bang tién mat, néu
tién 141 cua khoan tién gin tiét ki€m ¢o ky han duge chi tra vao t‘éli
khoan thanh toan cua khach hang, GDV chinh 1dp giao dich chi tién
141 tir tai khoan thanh toan cia khach hang.

- Chuyén toan bd hd so giao dich, chimg tir, Thé tiét kiém cua nguoi
giri tién sang KSV.

*Tiép nhén:

- Gidy to thy than cta nguoi giri tién.
- Thé tiét kidm cia nguoi g tién.
- Gidy rut tién (do khach hang 1ap hoic
GDV hd tro in).

Bude 2 - Phé
duyét

KSV

- Kiém tra ho so, déi chiéu giao dich da lap trén hé théng véi cic
yéu td trén hd so giao dich do GDV chinh chuyén sang. Néu giao
dich 1ap khép dung va hd so giao dich dam bao yéu té phap 1y thi
phé duyét giao dich.

- Ghi nhén sb tién chi tra vao Thé tiét kiém, ky trén Theé tiét kiém va
cac chung tir lién quan.

- Trudmg hop phét hién sai s6t hodic hd so giao dich khéng dam bao
yéu 16 phap Iy thi hoan tra hoic tir chbi giao dich.

- Chuyén toan bd hd so giao dich sang GDV chinh.

- Giay t&r tuy thén cta ngudi gun tién.
- Thé tiét ki€ém clia ngudn gui tién.

- Giay rat tién
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Stt

Bude

thye hién

Ngwéri

thye hién

Néi dung cdng viée

Hb so/Chirng tiv

Budce 3 - Hoan
tat giao dich

GDhV
chinh

- Nhén va kiém tra hd so, ky chimg tir, 1ap Bang ké chi tidn va yéu
céu khach hang ky nhén.

- Tra ho so, chimg tir cho khach hang.

- Chinh sira/lap lai giao dich theo yéu ciu ciia KSV déi vai cc giao
dich bj hoan tra/tir chéi tai budc 2.

- Sap xép, bao quan an toan hd so, chimg tir theo quy dinh. Luu Thé tiét
kiém, ban photo Thé lwu tiét kiém (néu c6) vac bd ching tir tit todn
Thé tiét kiém.

-GDV v

+ Gidy rat tién, bang ké chi tién.

+ Ban photo Thé hwu tiét kiém (néu co).

- Tra khach hang:

+ Gidy to tiy than.

+ Thé tiét kiém (truomg hop khach hang rat

mdot phén).




o
/@"’“‘“’ Phu luc I
[/ nann RANDANH MUC MAU BIEU

(Ban Ha};h R RSV ban s6 4368 /HD-NHCS ngay 43/.9/2026

\

(,/_\ AN HO T

ng Gidm déc NHCSXH)

Stt | Ky higu Tén miu biéu
1 | 01/GDX | Bdo cdo thay ddi thong tin diém giao dich
2 | 02/GDX | Van ban uy quyén (mau tham khao)
3 | 03/GDX | Bang ké theo doi giao dich x&
¢ [ owo | B i o o not o s win i 1
5 | 05/GDX | Danh sach khoan vay dugc phé duyét giai ngan
6 | 06/GDX | Gidy d& nghi tiép quy kiém tam Ung tién va thé tiét kidm
7 | 07/GDX | N6i dung phé bién cho khéach hang vay vén
g | 08/GDX | Théng bao két luan cude hop giao ban (mau tham khao)
9 | 09/GDX | Béo cdo Thé tiét kiém tai diém giao dich
10 | 10/GDX | Bang ké kiém quy cudi phién giao dich
11 | 11/GDX | Bién ban xéc dinh Thé tiét kiém hong, mét tai diém giao dich
12 | 12/GDX | Bang ké giao, nhén, tiéu hiy bién lai
13 | 13/GDX | Két qua giao dich tai diém giao dich
14 | 14/GDX | Phiéu xuit kho
15 | 15/GDX | Phiéu nhép kho




CHI NHANH NHCSXH TINH
PHONG GIAO DICH NHCSXI .........

BAO CAO THAY POI THONG TIN PIEM GIAO DICH

Mau 58 01/GDX

THAY BOI THONG TIN BIEM GIAO DICII THAY D{()’:ﬁ";:ﬁ:\‘(;'l':lgﬁ' DONG
Tén Phang giao abintid :
Stt | dich/ Xa/ Ditm gk Théng tin trén website NHCSXIE Thing tin thay dbi Chi tiét thay dai Ngay higu lye Ghi chi
o Ma diem giao A A & (hA
giao dich . : —— — — — —— rén than | Ma thén
lich Ngay Gio giao | Dia diém giao| Tén di¢m | Ngay giao | Gio giao Bia diém _ )
. . . . . . . . . . PGD cii DGD méi
gigo dich dich dich giao dich dich dich giao dich
' 2 3 4 5 6 ¥ 9 i it 13 i 15 15 17 18
1 (PGD Y R ; S6 ditm giao dich: ..vuveirnienens
I [ XdA
.1 - ) Tru s .2 Héi trudmg Thay déi théng tin diém
1.1 |biem Al IXNtxxdd 10 7h30-11h UBND x4 A Diém A10 15 8h-10h30 thén 7 dd/mm/yyyy giao dich
Thén C | tt00xxaa | Biém Al | DidmA2 |dd/mm/ Fhay doi pham vi hoat
on mmiyyyy ddng diém giao dich
2 [XaB
Iy Thay déi théng tin diém
2.1 |biem B1 6 7h30-11h 8h-11100 L
giao dich
I |PGD......... 88 X8 1o verrereerscsserenses ; 86 didm giao dich: ..o
Tdng hop toan tinh: Théng tin thay ddi:
- 8§ xa, phwrdng, dic khu: ..., xi - 56 ditm gino dieh:...cooorrmrerenss diém giao dich
-85 diEm giao dich: cvveevecnnessenerrenes didm giao dich = 88 thBBL . eeoeeeeeenereenee e than
.......... ngdy ... thdang ... ndni ... ...
LAP BIEU KIEM SOAT GIAM POC Lot

Ky, ghi vé hy tén)

(K¥, phi rd ko tén)

(K tén, déng ddu)




MaAu sb 02/GDX

NGAN HANG CHINH SACH XA HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI NHANH/PHONG GIAO DICH..... Péc lap — Ty do — Hanh phuc
86: /Qb-NHCS ngay.....thang....nam 20.....

[ MAU THAM KHAO J

: ‘ QUYET PINH )
Vé viée iy quyen ky Thé tiet kiém phat hanh tai Piém giao dich

_GIAM POC CHI NHANH/ PHONG GIAO DICH
NGAN HANG CHINH SACH XA HOIL........cvveevninnnns

Can cu Nghi dinh 56 06/2026/ND-CP ngay 10/01/2026 ciia Chinh phi
quy dinh vé t6 chike va hoat dong cua Ngdn hang Chinh sach xd hoi;

Can cur Ouyét dinh s6 131/2002/0D-TTg ngay 04/10/2002 ciia Thu tuéng
Chinh phii vé viéc thanh ldp Ngan hang Chinh sdach xa hgi,

Can cir Quyér dinh s6 51/0D-HDQT ngay 27/8/2026 cua Hi déng qudn
tri Ngdan hang Chinh sdch xd hgi vé chitc nang, nhiém vy, co cdu 16 chite ciia chi
nhanh Ngan hang Chinh sdch xd hoi cap tinh;

Cdn cit Quyét dinh s6 61/0D-HDQT ngay 27/8/2026 cua Hoi g?éng quan
tri Ngdn hang Chinh sdch xd hdi vé chitc nang, nhiém vy, co cau 16 chire cua
Phong giao dich Ngan hang Chinh sach xd hoi;

Cdn cit vin ban sé /HD-NHCS ngay vt .. ctia Tong Gidm déc

Ngdn héang Chinh sdch x@ héi hiedmg dan vé 16 chire hoat déng giao dich tai xé,
phuong, ddc khu,

Xét yéu cau nghiép vu;
Theo dé nghi cia Truong Phong Ké todn/Truong Ké todn.
QUYET PINH:

Diéu 1 Uy quyén cho T trLrUng TH giao dich theo phan cong nhiém vu
ctia Giam déc chi nhanh/Phong glao dich tai cac phién giao dich thuéc Diém
giao dich cua Chi nhanh/Phong giao dich NHCSXH... ky tén trén The tiét kiém
phat hanh cho ngudil gui tién trong giao dich nhén tién g tiét kiém tai Piém
giao dich cua Chi nhanh/Phong giao dich NHCSXH .

Piéu 2. TH truong T4 giao dich ¢6 trach nhiém thuc hién dung noi dung
va pham vi Uy quyén quy dinh tai Quyét dinh nay; chiu trach nhiém trude Giam
dde va trurde phéap lut vé viée thue hién nhiém vu duoc iy quyeén.

Piéu 3. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé cac Quyét dinh
SO. ... vé viéc iy quyén ky thé tiét kiém phat hanh tai Diém giao dich.

Piéu 4. TH trudng To giao dich va cac td chire, ca nhan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: GIAM POC
- Nhu biéu 4;

- Giam déc CN NHCSXH

tinh/tp (dé blc);

-Luu: VT, KT,



NGAN HANG CHINH SACH XA HOI Mau s6 03/GDX
PHONG GIAO DICH .... - CHI NHANH........
BANG KE THEO DOI GIAO DICH XA
Tén diém @iao dich: ..o M4 diém giao dich:.......oooiiiiiii
L K. oottt e e e Ngay giao dich: ...
PHAN I. THEO DOI VAN CHUYEN TIEN PI GIAO DICH
< on Phin cong Phwong ti¢n s dung, . A
St Ho va tén Nhiém vu Ky tén Cong cu hd trg Lugt di Lugtve
1 Ap tii <86 tién tam ving ddu ngay> <86 tién dong phién diéu vé>
Noidi: oo Notdiz e
A xe nrohg tens bien 5 Noidén: ... Noi dén
- , Nguoi giao Ngudi nhiin Ngudi giao Nguwoi nhin
o <Logi cong cu ho trg/ 56 (ky tén) (ky tén) (ks tén) (ky tén)
3 Bao vé¢ A
ky hiéu/ sé gidy phép>

PHAN II. PHAN CONG TO GIAO DICH VA GIAO - NHAN CONG CU DUNG CU, CONG CU HO TRQ

Stt

Ho va tén

Phin cong

Theo dbi giao - nhan cing cu dung cu, cong cu ho trg

Nhi¢m vu

Ky tén

Cong cu dung cu,
Céng cu ho tro

Lot di

Lugt vé

Nguoi giao

(ky tén)

Nguoi nhiin
(ky tén)

Nguwdi giao Nguoi nhin
(ky tén) (k) tén)




Phin cing

Theo dai giao - nhin cong cu dung cu, cong cu hé tro

TO TRUONG TO KH-TD

(Ky, ghi rd ho tén)

(KY, ghi vd ho 1én)

Stt Ho va tén A Luwot di Luot vé
' Nhigm vy Ky tén ngf c‘gu‘]l‘l‘;‘%r? Nguoi giao | Ngwdinhan | Nguwoigino | Nguwoinhén
sov o (ky ey (i té) (ks tén) diron) |
TRUGNG/PHO TRUOGNG PHONG KH-TD/ GIAM POC



Tén diém giao dich: Hoang Liét

Tén xa: Phuong Hoang Liét
PHAN 1. THEO DOI VAN CHUYEN TIEN DI GIAO DICH XA

M3 diém giao dich: TXN0061245 (

Ngay giao dich: 10/6/2026

Mau ghi chép
tham khao

Phan cong

Phwong tién sit dung,

Lugt ve

Stt Ho va tén . R : Lugt di
Nhiém vu Ky tén Cong cu ho try
1 | ViThiC Ap tai C 1.000.0000.000 VND 600.000.000 VND
Noi di: Tru s¢ Phong giao dich | Noi di: Diém giao dich Hoang
NHCSXH Hoang Mai Liét dat tqi tru so0 UBND phuong
2 | Nguyén Van A Lai xe A O 16/30H-125.32 Noi dén: Piém giao dich Hoang | Hoang Liét
Liét dat tai tru s¢ UBND phuong | Noi dén: Tru s¢ Phong giao dich
Hoang Liét NHCSXH Hoang Mai
Dii cui dién/ Nguwoi giao Ngudi nhian Nguwoi giao Ngudi nhén
) . L . .o »
3 | Neuydn VanB |  Baové B 13090141/ (k ten) (o tén) (ky tén) (i ten)
0419300197 Can b quan ly B B Can bj quin ly
PHAN II. PHAN CONG TO GIAO DICH VA GIAO - NHAN CONG CU DUNG CU, CONG CU HO TRQ
Phin céng Theo ddi giao - nhiin ¢éng cu dung cu, cong cu hé trg ]
s on n Lugt di Luwot vé
Stt | Hova tén Nhiém vu Ky tén Cégﬁ C'iudl‘;‘g%r‘;‘,” Nguvigiao | Nguoinhdn | Ngudigiao | Ngwdinhin
& ci o e (ky 1én) (kg tén) (I tén) (k) tén)
) ] Thiét bi két noi mang
1 [ NguyénVin A | T6 truong A Camera IP CBQL A A CBQL
2 | Ngwén vanp | O SO B | Mdyin CBQL B B CBQL

L

——




Phin cing

Theo dbi giao - nhiin cong cu dung cu, cing cu hd trg

TO TRUONG TO KH-TD

(Ky, ghi rd ho tén)

(Ky, ghi rd ho tén)

Stt | Hovatén Céng cu dung cu Luot di Luot vé
: eV Nhiém vu Ky tén Caﬁ S (.-)gtm;’ Nguoigiao | Ngwdinhan | Ngwoigino | Ngwainhan
B - (ky tén) (ky tén) (ky 1én) (ky 1én)
Thiing dirng tién
s Giao dich Mady in
3 Vi Thi vién chinh ¢ May dém tién CBQL ¢ ¢ CBQL
- Thiing ding tién
N Giao dich May in '
4 Tran Thi D vién D My dém tién CBQL D D CBQL
x . Dii cui dign/ 13090141/
5 | Nguyén Van A Bao vé A ' B A A B
guysn vén aove 0419300197
\"5_
TRUONG/PHO TRUONG PHONG KH-TD/ GIAM POC




Mau s 04/GDX

CHI NHANH NHCSXH TINH ........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DICHNHCSXH....... Péc lap - Tw do - Hanh phic

S&:  /PA-NHCS

[ MAU THAM KHAOQ J

PHUONG AN
Bio vé con nguoi, tai sin trén dwong di, vé va tai cac diém giao dich

Can ciy van ban s6 1454/HD-NHCS wngay 20/5/2014 ciia Téng Gidm déc
Ngdn hang Chinh sdch xa hoi (NHCSXH) vé viéc thuce hién ché dg giao nhdn, béo
qudn, van chuyén tién mdt, ngoai 1é, gidy t& ¢é gid trong hé thong NHCSXH;

Cdn cik vin ban sé ... ... /NHCS-TDNN ngay....../....../2026 ciua Téng Gidm
doc NHCSXH vé viéc hudng dén t6 chite hoat ddng giao dich ciia NHCSXH;

Can cir Quy ché phéi hop giita NHCSXH véi Céng an/ vén bén phéi hop
gitita NHCSXH véi cde don vi khde ngay .../.../..... (néu cd);

Can cw tinh hinh thuc té cua don vi,

Dé dam bao an toan ddi vai hoat dong giao dich x&, Giam dbe phong giao
dich Ngén hang Chinh sach X8 hQi ..ocoooeeiivenere xay dung phuong an bao v¢
tai san, con ngudi trén dudng di, vé va tai cac diém giao dich trén dia ban nhu sau:

1. Phuong tién vin chuyén va cong cu bao vé

- S1r dung 6 td cia don vi dugc trang bi dé van chuyén (hodc phuong tién
khéc - theo tinh hinh cu thé cua dia phuong). Xe van chuyén phéi trang bi day
du céc thiét bi chdng chay nb, hom tién, camera hanh trinh (dugc gin cb dinh
trén 6 t0).

- Céng cu hd tro duge co quan cdng an cap phép (dti cui dién, sing bén dién,...).

- Thing dung tién c6 02 6 khéa theo ding quy dinh.

- Thiét bi bao déng (néu cd).

2. Thanh phin va cdc thanh vién tham gia bao vé tién

a) Thanh phén tham gia

Thanh phan tham gia bao gbm: Ngudi ap tai, ngudi didu khién phuong
tién (lai xe) va nguoi bdo vé.

- Trén duong van chuyén:



Phuon Neudi diéu khién N L
, g " - Nguaoi ap tai Nguoi bao vé
an phuong tien
. Té truong t6 giao | Giao dich vién | Thanh vién con lai cia td
dich chinh giao dich/thanh phén khac!
5 Thanh vién con lai| Giao dich vién | Té trudng td giao dich/ thanh
cua td giao dich chinh phan khac
A < .. |Giao dich vién| T trudng to giao dich/thanh
3 Can bd 14l xe (néu cd) ' g8 '

chinh phan khac

- Tai diém giao dich:

+ Ngudi 4p tai 14 giao dich vién (bao gdm ca giao dich vién chinh va giao
dich vién).

+ Ngudi bao vé 1a T6 truong Té giao dich phéi hop véi luc luong bao vé
diém giao dich do UBND x4 bo tri; hodc luc lugng bao vé chuyén nghiép duoc
thué theo Hop dong sd ... hodc luc luong ¢é chire ndng bao vé an ninh trét tu
trén dia ban theo Vin ban .../Quy ché phdi hop s0 ... ngay ..../.../...2

b) Trach nhiém cuda thanh vién tham gia bao vé

- Ngu01 ap tal: Chiu trach nhiém quan ly, giam sat thung dung tién.
Thing dung tién phai luén dé dung noi quy dinh. Té chitc giao nhan tién phai
dam béo an toan.

- Nguoi didu khién phuong tién: Chiu trach nhiém vé k¥ thuat ciia phuong
tién véan chuyen di ding cung dudmg duoc giao nhiém vu; chép hanh lut 1é
giao thong; chap hanh ding quy dinh van chuyén hang dic biét,

- Nguoi bao vé:

+ Chiu trach nhiém bao vé an toan tai san, ngudi va phuong tién. Tai san
can bao vé phai luén ndm trong tm quan sat.

+ Luu thong tin s dién thoai cia Lanh dao NHCSXH, Lanh dao UBND
x8 va c¢ong an cip xa (Danh ba dién thoai duoc kem theo Phuong an nay).

+ Ddi véi can bd NHCSXH duoc phan c6ng nhiém vu bao vé, thuc hién
giao nhan, quan ly coéng cu ho try trong qua trinh thuc hién nhiém vu theo quy dinh
cua NHCSXH va quy dinh cua phap luét.

+ Tm@ng hop phat hién déi tugng kha nghi, phai thng béo cho cac thanh
vién trong T6 giao dich biét dé phéi hop thuc hién.

! Truémg hop, ngudi bao vé 14 thanh phan khéc, cn néu 16 theo thuc té caa don vi.
* Trubng hop, ngudi bao vé 1a luc luong bio vé chuyén nghiép duoc thué hodc luc lugng ¢é chie nang bao vé an
ninh, trit tu trén dia ban thi néu 16 theo thuc té ctia don vi.



+ Khi xay ra su c¢6 méat an toan phai truc tiép bao vé va phén cdng cac
thanh vién trong Té giao dich cung phdi hop bao vé, chu dong bao c4o tinh hinh
cho Giam déc NHCSXH, déng thoi phai lién hé ngay va chii ddng phdi hop véi
céng an dia phuong dé kip thoi hd tro.

3. Dia diém bao vé

Dia diém bao vé bao gobm trén duong van chuyén va tai diém giao dich.
Trong do:

- Cung dudng vén chuyén bao gdm luot di va vé, tir tru sé Phong giao
dich NHCSXH dén diém giao dich.

- Piém giao dich la noi Té giao dich ctia NHCSXH té chire giao dich véi
khach hang, ca nhan lién quan trén dia ban xa. Thoi gian bao vé tai diém giao
dich dugc tinh tur thoi gian to1 diém giao dich dén khi xuat phat tir diém giao
dich dé vé try sé NHCSXH.

(Chi tiét diém giao dich tai Phu luc kem theo).

4. Phuong an bao vé cu thé ddi véi cac tinh hudng phat sinh

- Trudng hgp xay ra hoa hoan, cac thanh vién tham gia bao vé thuc hién
theo nd1 quy c¢bng tac phong chay chita chay va goi ngay theo s6 dién thoai 114 -
CoOng an phong chay chita chay chuyén nghiép.

- Trudng hop xay ra sw cd mat an toan, cac thanh vién tham gia bao vé
nghiém tic thue hién theo ndi dung tai diém b khodn 2 cuia phuong én bao vé nay.

- Truomg hop néu ¢6 su ¢b xay ra: xe bi héng hodc dudmg giao théng bi
héng dang sira chita, Un téc giao thong, I lut,... TS trudng T giao dich phdi bao
cao voi Gidm dbc Phong giao dich NHCSXH, UBND xi noi dén giao dich va
thuc hién cac ndi dung sau:

+ Td trudng To giao dich phan c¢dng ngudt ap tai ngoi trén xe dé bao vé
tién, ching tir. Lai xe va céc thanh vién khac xubng xe cé trach nhiém quan sat
xung quanh, khéng cho nguoi la dén gan dé phong cudp.

+ Lai xe nhanh chéng sira xe; néu xe hu héng kho sira, T trudng Té giao
dich bdo v6i UBND x& noi xay ra sy ¢6 dé nho gitip d§ va dién ngay cho Gidm
doc NHCSXH dé ¢6 phuong an xu Iy.

- Trudmg hop c6 kha nghi, dia ban c6 nhitng vén dé bit én dinh hoic bat
trac khac xay ra (nhu cudp,...), Td tradmg Té giao dich dién béo ngay cho cong
an x4 noi gén nhét & duge givp 43, thong tin kip thoi cho Giam déc Phong giao
dich NHCSXH, dong thoi cht déng trién khai cac phuong an xur ly phu hop véi
tinh hinh tai hién trudng, tip trung bao vé muc tiéu an toan con nguoi, tai san,
thung dung tién va hd so ching tir.
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- Trong qué trinh giao dich tai x4 néu xay ra cac su ¢ (cac ddi tuong
qudy pha, gdy roi...) thi phai phdi hop véi lyc lugng bao vé an ninh trat tu cua
x& dé xu ly.

- Trudmg hop T6 giao dich khong vé duoc trong ngay:

+ T truémg Té giao dich bdo cdo vdi Giam dbc Phong giao dich
NHCSXH dé ¢ phuong an xt ly; dong thot bao cao véi UBND x4a vé tinh hinh
thue té va dé xuat voi UBND x& bo tri thém luc lugng (cong an xa, dan quéan tu
vé, b ddi bién phong,...) dé cung tham gia bao vé.

+ T trudng T giao dich théng nhit véi luc luong bao vé tai xa dé phan
cong nhiém vu cho timg thanh vién tham gia bao vé. Trong d6, luu y can bd
NHCSXH dam nhan bao vé vong trong, luc lugng bao vé cua xa tham gia bao
vé vong ngoai.

5. T4 chire thwe hién

a) T6 truéng T giao dich

- Chiu trach nhiém chung trong viéc t6 chirc thuc hién phuong an bao vé,
dam bao an toan tai san va con ngudi cho T6 giao dich.

- Truoe khi di giao dich x&, Té truong T6 giao dich cé trach nhiém quan
triét rd chirc nang nhiém wu cda timg vi tri dugc phan cong dé can bé biét va
trién khai thuc hién.

- Chu déng phéi hop vo1 UBND x4, luu gilr danh ba dién thoai cua Chu
tich UBND x4, c6ng an x4 khi di giao dich x&.

b) Cac thanh vién con lai cda T giao dich thuc hién dung nhiém vu dugc
phéan cong, phoi hop vl Té trudng T giao dich ddm bao an toan.

Trén day la phuong an bao vé tai san, con ngudi trén duong di, vé va tai
cac diém giao dich./.

Noi nhin: GIAM POC
- UBND x4, (dé p/h)

-Cénganxd..........., ; }

- Ban Giam déc;

- Cac Té truomg Té nghiép vu;

- Can bf tin dung theo doi xa;

- Lau: VT,...



CHI NHANH NHCSXH TINH
PHONG GIAOQ DICH NHCSXH

DANH BA PIEN THOAI
(Kem theo Phuong an bao vé)

1. S6 dién theai Phong giao dich NHCSXH
- Giam déc: Nguyén Vin A; dién thoai di dong: 0912.865256, dién thoai co quan: 02433.881099.
- Phé Giam déc: Tran Vin B; dién thoai di dong: 0985.765341, dién thoai co quan: 02433.881098.

2. 86 dién thoai Céng an tinh

- Truc ban Céng an: 0237.867103.
- Truc ban hinh su: 0237.881699.

3. S6 dién thoai Lanh dao UBND va Cong an cip xi; can bd tin dung quan ly dia ban

Chi tich UBND cap xa

Truéng Céng an cap xi

Can bg tin dung theo doi dia ban

0241.537862

024]1.637364

St¢ | A/phudng/ | Diém giao Sé dién thoai S& dién thoai S6 dién thoai
dic khu dich He tén (Di déng - Ho tén (Di dong - Ho tén (Di dong -
Co quan) Co quan) Co quan)
: 0987.653321 - 0983.752641 -
I [XaA Piém Al Vi Van C Lé Van D




[

PHU LUC

Diém giao dich va cung duwong vian chuyén
(Kém theo Phuong én bao vé)

Stt Xi/phuong/ | ‘Tén diém Pia diém Cung dwong vin chuyén Cung duong vin chuyén
dic khu giao dich giao dich (cung dwdng co6 dinh) (cung duong du phong)
- Luot di: Tru sé6 NHCSXH => ... - Lugt d1: Tru s NHCSXH => ...
=> ... => diém giao dich ... dit | => ... => diém giao dich ... dat
, tal........... tar...........
| |XaA Piém | Z;L-A 30 UBND T "p ot vé: didm giao dich ... dat| - Luot vé: diém giao dich ... dit
tal.......... => ... == . => tru SO | tal......... => .. > => tru 80
NHCSXIH. NHCSXH.
- Khodng cach:...... 0 - Khoang céch:...._km. N

Luwu v: Trudng hop cung dudng di ¢b dinh ¢6 su ¢, di sang cung duong du phong phai béo cédo Gidm déec NHCSXH noi
cho vay trude khi thuce hién.
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NGAN HANG CHINH SACH XA HOI
PHONG GIAO DICH .......... - CHI NHANH.............

DANH SACH KHOAN VAY PUQC PHE DUYET GIAI NGAN

Miu sb 05/GDX

Ngay..../eoiduu...

Tén diém giao dichi..oeeeceeeee, Ma diém giao dichi. .o,

Pon vi tinh: déng

STT| MaTé . Ma . Tén khach hang Dia chi IYI“ T{:n san Ngudn vén| S6 tién giai ngan Ky %131 Ghi chu

khach hang khoan vay | pham vay ngan
1 1004073577| - - e . I
2 1004073595 R B _ _

"~ 3 | 0000802 | 1004073801 - - .
4 1004073828 I e e I
""" S Cong (theo T4) o - 1

e | roodomsarz) ) S A o

2 | 0001737 | joodo73s2e| | L ] al I N

3 _toodo73s27, | IR F N R
| Cong(theoT®) | | I

o - o R Téﬂg C@l’lg o S __“

CAN BQ TIN DUNG

(Ky, ghi rd ho tén)

TRUGONG PHONG KH-TD/

TO TRUONG TO KH-TD

(Ky, ghi ré ho tén)

Ghi chii: Sdp xép theo md T6, md khach hang, ma san phdam vay, md mén vay. Céng theo 16 va tong danh sach.

GIAM DOC

(Ky tén, dong ddu)




Mau s6 06/GDX

'NGAN HANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHINH SACH XA HOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
CHINHANH/PHONG GIAODICH... , ngay ... thdng.....nam ......
GIAY PE NGHI TIEP QUY

KIEM TAM UNG TIEN VA THE TIET KIEM

Kinh gui: Giam ddc chi nhanh/Phong giao dich NHCSXH.............
Tha qui/GDV:i. AD
D oM Vo

tiét KiBm 140 thit ((ronZ DAY )1 e e .et et e,
S6 tién dé nghi tam Gng, ép QU ...ooiiiiiiiiee e d
(BANG CHT. .. ..ottt e )
S6 luong thé tiét kiém cé k¥ han d8 nghi tam UNE: .....vveiiieeeeiiieeeennes
(BANG CH. ...t e ettt )
Sé lugng thé tiét kiém khéng k¥ han dé nghi tam ing: ......coevvvviieriennn
(BANE CHE. ... ettt )

NGUOI DE NGHI TRUONG/PHO TRUONG GIAM POC
(KY, ghi ro ho tén) PHONG KE TOAN (Ky tén, déng dau)

(Ky, ghi »d ho tén)
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Mau s6 07/GDX
NOQIDUNG
Phé bién cho khach hang vay von

I. QUYEN CUA KHACH HANG

1. Yéu ciu NHCSXH thye hién ding cac quy dinh cho vay va nhimg thoa
thudn dd ghi trong So vay von.

2. Puge cip mién phi hd so vay vén; khong phal nop cho NHCSXH bat ky
khoan phi néo lién quan dén viée tiép nhén, tham dinh va giai quyét hd so vay vén.

3. Puoc tra ng trude han ma khong phai chiu phi phat trd ng trudce han.

4. Khiéu nai néu NHCSXH vi pham quy dinh cho vay va nhimng thoa thuén
da duoc ghi trong S6 vay vén/ Hop dong vay von.

5. Puogc dé nghi NHCSXH xem xét diéu chinh ky han tra ng, gia han no,
x{r 1y no rii ro theo quy dinh cia NHCSXH khi khach hang gap kho khan vé tai
chinh, bi rii ro do nguyén nhén khach quan.

I1. NGHIA VU CUA KHACH HANG

1. Chép hanh ding cdc quy dinh cho vay cia NHCSXH va nhimg thoa
thuén di dugc ghl trong S6 vay vén/ Hop dong vay vén.

2. Cung cap day du, trung thuc thong tin, tai liéu lién quan dén viée vay Von
va Chlu trach nhiém vé tinh chinh xéc, hop phap cia thong tin, tai liéu d cung cap.

. Str dung tién vay dung muc dich; khéng vay ho, khéng cho ngudi khac
vay ké; tra no géc, 141 déy du, ddng han.

4. Thue hién trd no géc truc tiép cho NHCSXH tai diém giao dich hodc tru
s& NHCSXH noi cho vay; hodc tra no gde bang chuyén khoan vao tai khoan cta
khach hang m¢ tai NHCSXH.

5. Chiu trach nhiém trude phap luét khi khdng thyc hién ding cac quy dinh
cho vay cia NHCSXH va nhing thoa thuan da duoc ghi trong S6 vay von/Hop
déng vay vén.

6. Chiu su kidm tra, giam sat ciia Ban quan ly Td TK&VV, té chirc chinh
tri - x4 héi nhan uy thac, chinh quyén dia phuong, NHCSXH, co quan nha nudc
c6 thAm quyén.

IIL. LUU Y DOI VOI KHACH HANG

1. Phai nhan va luu gitt ddy du bién lai thu tién (c6 chir ky ctia T6 trudng)
néu ndp tién 14i, tién giri t vién cho TH trudng. Té TK&VV.

2. Khéng dua tién hodc chuyén khoan tién dé nho Té trudng T TK&VYV,
can bd td chue chinh tri - xa h01 nhan u uy thac, can bd Ngén hang tra no gbc thay

3. Truong hop tra ng gdc truc tiép bang tién mit, khach hang chi nop tién
cho giao dich vién tai quay giao dich thude tru s ngan hang hodc diém glao dich,
khong nép tién tai cac dja diém khac; ddng thoi, nhan va luu giir phiéu giao dich
thu tién.

4. Luu gitt SH vay vbn; khi bi thét lac Sé thi théng bao Ngan hang noi cho
vay xem xét cap lai S6 vay von méi.

5. Néu ¢6 phén anh, kién nghi, lién hé theo s dién thoai cia Phong giao

(ioa

——



Mau s6 08/GDX
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CHI NHANH/PHONG GIAO DICH.... Péc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: /TB-KLGB e e e, REAY thang nam 20
[ MAU THAM KHAO ] A .
THONG BAO
Ket ludn cudc hop giao ban thang ...... 120......
Tal diém giao dich .....c.cocooovreieireennnn, XA vvvrrrreer e

Ngay .../../20..., NHCSXH va céc td chite CT-XH nhan ty théc da t chuc

cudc hop giao ban tai dlem giaodich ........... ¢ PN , Vo1 st tham gia cua
ong/ba ... - dai dién lanh dao UBND xa (vang mat: Ho1 ........... ;
cac TO truong .............. Y!, Cac thanh phan tham gia cudc hop cung théng nhat

cac ndi dung sau:
I. CHINH SACH MOI TRONG THANG?
IL. KET QUA THU'C HIEN TAY PIEM GIAO DICH (dén ngay .../.../....)
1. Két qua cho vay trong thing

Téng du no dat ...... triéu dong (ting, giam .... triéu déng so véi thang
trudce), vol ....... khach hang con du ng, thong qua..... T TK&VV, Trong do, ng
qué han ...... triéu dong, ty 18 ...%; no khoanh ....... triéu ddng, ty 16 .....%. SO
du tién gt tb vién dat ...... (ting, giam ..... triéu ddng) so véi thang trude.

Don vi tinh: 16, khdch hang, triéu d’é‘vng, %a

’ ” Ty Trong do
Pon vi nhén o S,O D"\oanh D?anh Tong tr:\(_mg No S5 khodn
Stt . . S0 To | khiach | s6 cho | s6 thu | dw | tong .
uy thac hi o o d qua Ne¢ vay 3
Ang vay ne ne v han | khoanh | thingko
ny hoat dong
I | TRUC TIEP X X X X X X X X
11 | UY THAC X X X X X X X X X
1 |Hoi.........
2 [ Ho1..........
Cong X X X X X X X X X

Biéu Két qua giao dich tai diém giao dich kem theo.

" Dai dién UBND x4 tham du (néu co); néu cy thé cae 1o chire CT-XH quan iy du ng va Té truong T6 TK&VYV thude dia ban

diém giao dich khéng tham du cuéce hop.
2 Néu tom tat chinh sach mai trong théng (lién quan dén chuong trinh tin dung, hoat ddng vy thac, hoat ddng T4).

ow



2. Tén tai, han ché’
IIL. NHIEM VU THANG TIEP THEO!

1. Ké hoach thu ng, giai ngin

g¢¢ | Dom vinhin iy thic/ | Chwong trinh Sé tién S6 tién
To TK&VY cho vay thu ng¢ gidi ngan
I |HOL.........................
1 | T .onn.....
TS e
I HOT ...,
1 |T6.........
(Danh sach ng dén han dinh kém’)
2. Ké hoach kiém tra, gidm sat
3. Ké hoach dén dbce, xir Iy ng
4. K& hoach trién khai cac n$i dung khac (néu c6)®
IV. KIEN NGHIL, PE XUAT (néu cé)
Noi nhin’: ﬂ GIAM POC
- Pang uy, UBND xi (dé b/c);® (Ky tén, déng daw

- Céc td chite CT-XH nhan uy thac;’

- Céc Trudng thén, Té trudong T TK& VYV,
- Ban Giam dbc, Té trueng TS KH-TD;
-Luu: VT, CBTD.

3 Néu cu thé 16n tai, han ché thude Hoi, T3, khach hiang nac. Trudmg hop ¢d nhiéu dn tai, thiét ké thanh danh sach kém theo.
4 Néu chi tiét nhiém vu theo Hoi, TS, khach hang. Trudmg hop ¢é nhidu nji dung , thiét ké thanh danh sich kém theo.

¥ Khai thac tir hé théng thong tin bao cao hoac phan mém Offline.

8 Theo chi dao ctia UBND xa, NHCSXH va t6 chire chinh tri - xa hdi ¢dp trén va thuc té hoat déng.

7 Théng bao giri bang van ban gidy hodc g file PDF qua img dyng din t.

8 NHCSXH nori cho vay giri Thing bao dén Dang uy. UBND cép xa theo timg diém giao dich hodc bao cao tong hop chung
khi két thile cac phién giao dich trong thang.

¢ NHCSXH noi cho vay giri thong bao dén b chire CT-XH nhan Uy thac theo tmg diém giao dich; xem x&t viéc g dén cac thanh
phén khéc néu cén (Trudng thon, T4 truéimg Té TK&VV thude diém giao dick).
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NGAN HANG CHINH SACH XA HOIL
PHONG GIAO DICH...oureivervnnes - CHINHANH ..............
BAO CAO THE TIET KIEM TAI DIEM GIAO DICH

................

MAu s 09/GDX

Tam @ng diu ngay

Siur dung trong ngay

Khich hang

Mit/héng

Ton cudi ngay

Stt| ™a Thé tiét kiém
Tirsb Seri | Dén sé Seri | Sé lwgng | Tir sé Seri | Dén s6 Seri| S&lwgng | Tursé Seri | Dén s6 Seri| S6 lwgng | Tir s6 Seri | Dén s Seri | S6 lugng
1 [PASSBOOKTIDE | ABI75801 | AB175820 20 ABI175801 | AB175804 4 AB175805 | AB175805 1 ABI175806 | AB175820 15
Cong 20 Cong 4 Cong 1 Cong 15
2 |IPASSBOOKCASA | BC063080 | BC063090 11 BC063080 | BCO63081i 2 BC063082 | BC063082 1 BC063083 | BC063090 8
Cing 11 Cong 2 Cong 1 Cong 8
Téng cong 31 6 2 23

GIAO DICH VIiEN CHINH
(Ky, ghi rd ho tén)

KIEM SOAT VIEN/GIAO DICH VIEN
(Kv, ghi rd ho tén)

TO TRUONG TO GIAO DICH

(Kp, ghi rd ho tén)




NGAN HANG CHINH SACH XA HOI Mau s6 10/GDX

PHONG GIAO DICH...... - CHI NHANH...........

BANG KE KIEM QUY CUOI PHIEN GIAO DICH

Loai tién (VND) S6 tor Thanh tién

500.000

200.000

100.000

30.000

20.000

10.000

5.000

2.000

1.000

500

200

100

Tong s0

Bc%ng CIITE. e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Chénh l&ch (bing s&): Thita ........ooooveveinnnen Thidu .ooiiiieien
Nguyén nhan chénh léch: ... .. ... i
GIAO DICH VIEN KIEM SOAT VIEN/ TO TRUONG
CHINH GIAO DICH VIEN TO GIAO DICH
(Ky, ghi rd ho tén) (KY, ghi vd ho tén) (KY, ghi ro ho tén)

DPIEU CHUYEN TIEN MAT VE QUY TRUNG TAM

Ngay ...../verid e
SE AN BANEG SOT .- evvriieii e
Bang R, o oot et s e e e e
NGUOI GIAO NGUOI NHAN KIEM SOAT
(K, ghi ré ho 1én) (K, ghi rd ho tén) (KY, ghi rd ho tén)




NGAN HANG CHINH SACH XA HOI Mau sé 11/GDX
2@ PHONG GIAO DICH..... - CHI NHANH........

BIEN BAN XAC PINH THE TIET KIEM HONG, MAT
TAI PIEM GIAO DICH ....covrernrenneee.

Ngay ........ thdng......... FEAM ..............
Stt | Tinh trang Ma an chi So Seri Nguyén nhin
1 Mét PASSBOOKCASA |AB100028  |Khai bdo mét/héng
PASSBOOKTIDE AA111040 Khai bao mét/héng
Cong 3
2 Héng PASSBOOKCASA |AB100025  |Khai bao mat/hong
PASSBOOKTIDE [AA111043  |Khai bio mat/hong
Cong 7
Tong cong 10
GIAO DICH VIEN KIEM SOAT VIEN/ TO TRUGNG
CHINH GIAO DICH VIEN TO GIAO DICH
(Ky, ghi 13 ho tén) (Ky, ghi ré ho tén) (KY, ghi rd ho tén)



. . , ) L MaAu sb 12/GDX
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

PHONG GYAO DICH.... - CHI NHANH

-------
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BANG KE GIAO, NHAN, TIEU HUY BIEN LAI
Ngay 15 thang 8 nam 2026
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PHAN 1. GIAO - NHAN BIEN LAI

Giao dich vién: Nguyén Vin A
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PHAN II TIEU HUY BIEN LAI
1. Hinh thic tiéu hiy: cit nhé
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3. Thoi gian tiéu hay: 11 gi¢ 30 phat, ngay 15/8/2026 ]

GIAO DICH VIEN GIAO DICH VIEAN/ ’lj() TRUONG
KIEM SOAT VIEN TO GIAO DICH
Nguyén Vin A Nguyén Vin B Nguyén Vin C
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Ng' dén han thang
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So tién

No dén han

No dén han thing
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Todn diém giao dich

Chuwong trinh 1

Chuong trinh 2

Ghi chui:

Doanh 56 cho vay: Tinh theo cdc mdn gidi ngan rai diém trong phién giao dich
Doanh $6 thu ng: Tinh theo cde mon thu ng géc tai diém trong phién giao dich

D ngr: Tinht theo dw wyr ciia ede mon vay tai thei diém in bdo cdo

Nor qud han: Tinh theo d ny con lai ctia cde mon vay da qud han tinh dén ngay giao dich xa
86 tién Iai da ngp: Tong 56 tién 1ai thi tai diém trong phién giao dich
Ldi tén: Tdng 58 tién 1ai dén han chira thu duoe tinh dén hét phién giao dich

S6 chr tién giki 16 vien: Tong s6 die tién giki ciia 16 vién dén cudi phién giao dich
No d@én han ky cudi chira tri: Tong du ner cia cée mon vay ¢on dir ng va dén han vao ngay giao dich
Ny dén han thang tiép theo theo phin ky va ky cudi

TO TRUGNG TO GIAO DICH
(K¥, ghi v& ho 1én)
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