
NGAN HANG CQNG HOA xA 1191 CIIU NGHIA WET  NAM 
CHiNH SAd xA 1191 Dc 1p - Ty do - Hnh phéc 

S& 43G /HD-NHCS Ha Nói, ngay23 tháng 9 nám 2026 

HIkING DAN 
fl chfrc hot dng giao dich  t4i xâ, phtr&ng, dc khu 

S hoçit dQng giao dich tai  xã, phu&ng, dc khu (sau day gi chung là xã) 
dugc triên khai thông nhât trong toàn he thông, nh&m giüp nguôi nghêo và cáe 
dôi tugng chInh sách tiêp cn tin dung chInh sáeh xa hOi  th4n igi, tiêt giãm ehi 
phi, thvc hien quy ché dan chü, cOng khai và tang euông sir giám sat cüa chInh 
quyên dja phucing, các tO chüc chInh tn - xà hOi  trong vic thve thi tin dung 
ehInh sách xA hOi,  TOng Giám dOe Ngân hang ChInh sáeh xã hOi  (NHCSXH) 
huâng dan tO chüc hoat dng giao djch tai  xã nhu sau: 

I. DIEM GIAO DJCH 
1. Dim giao dich 
a) Dim giao djch là dja dim T giao djch cüa NHCSXH M chfrc giao 

djch vOi kháeh hang, tO ehüc, cá nhân lien quan trên dja bàn. So lugng diem 
giao djehtrong mOt  xà dirge m& phü hop vol thvc tê dja phuong, bào dam ye co 
sO vt chat, an ninh, an toàn và th4n lgi cho kháeh hang den giao djch. 

b) Dim giao djch dirge dt tai triri sO TiJy ban than dan (UBND) xA hoac  dja 
diem phü hgp khác do UBND xà bO trI, xáe nhn bang van bàn gui NHCSXH. 

c) Dja bàn phvc vi cüa mOt  dim giao djch là mOt  hoc môt s thOn, xórn, 
lang, p, bàn, buôn, bon, phum, sóe, t dan phO, khu phô, khOi pho, khóm, tiêu 
khu ... (sau day gçi chung là thon) 1in ké thuOc mQt xA. Các To Tiêt kim và 
vay v6n (TK&VV) trong môt thOn chi bô trI giao djch t?i mOt diem giao djeh. 

d) Thông tin dMm giao djeh (ten dim giao djch, ngày giao djeh, th&i gian 
giao dich) dirge niêm yet cong khai trên biên hiu diem giao djeh và trén 
website eüa NHCSXH. Trong dO: 

- Ten dim giao djeh do NHCSXH noi eho vay xem xét, quyét djnh ViC dt ten. 

- Ngày giao djeh là mt ngày e6 djnh trong tháng, dirge bá trI sau ngày 04 
va trtxOe ngày 27 hang tháng. 

2. V mOt, dóng và diM chinh dim giao djch 

a) MO moi, dóng di&m giao djeh: Thre hin theo huOng dk eüa Tng 
Giám doe NHCSXII (hin nay theo van bàn sO 4079/NHCS-TDNN ngày 
07/9/2026 ye viêe sap xep diem giao djch). 

b) Diu ehinh dja bàn phve vu, dja dim, ten dMm giao djeh, ngày và th&i 
gian giao dich do Oiám d6e NHCSXH noi eho vay xem xét, quyët djnh theo 
thvc té ti dja phuong. 

Sau khi quy& djnh diu chinh, NHCSXH ncii cho vay báo cáo Chi nhánh 
NHCSXH ep tinh de tong hgp, 1p  Báo cáo thay dOi thông tin diem giao djch 
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(mLi s Ol/GDX kern theo) trén h thng, gui HOi so chInh chrn nhât 10 ngày 
tnthc ngày iao djch theo lich mOi; dng th&i, thông báo, cong khai kip thM ni 
dung thay dôi cho khách hang va các to chüc, cá nhân lien quan. 

3. Phiên giao djch t$ dim giao dlch 
a) Phién giao djch tai  dim giao djch duçic th?c hin c djnh theo ngày và 

thai gian giao djch dã &rqc cong khai cUa diem giao dich. Nhüngphién giao 
djch theo ljch c djnh trüng vào cac ngày nghi hang tuân thI phài to chüc giao 
djch thco ljch c6 djnh. 

Thôi gian giao djch cüa mt phiên giao djch &rçic tInh tü khi bAt Mu den 
khi k& thüc, trong diu kien binh thu&ng tOi da không qua 4 gi& lam vic. 

b) NHCSXIU noi cho vay duccc chuyn, dung phiên giao djch c6 djnh va 
thvc hien khai báo trén h thông phân mérn viec chuyên, dung phiên giao djch 
trong cac tru&ng hçip sau: 

- Nh&ng phién giao djch theo ljch c djnh tràng vào các ngày nghi 1, tt 
(bao gôrn ngày duqc nghi bü theo Thông báo cüa co quan có thâm quyen) hoc 
theo dê nghj bang van bàn cüa UBND xã vi 1' do bão dam an ninh, an toàn 
không the tO chüc phiên giao djch CO djnh, NT-ICSXI-1 nai cho vay to chüc phiên 
giao djch bñ vào truOc hoc sau ngày giao djch cO djnh trong cüng tháng; thông 
báo bang van bàn gui UBND xä dé thông báo cho tO chüc chInh trj - xã hOi  (CT-
XH) nhân Uy thác xã, To truOng TO TK&VV, khách hang biêt ye l' do chuyên 
phiên giao djch va ké hoach tO chfrc phiên giao djch bü. 

- Truäng hcip VI iS' do khách quan nhu thiên tai, djch bnh không th M 
ChfrC phién giao djch cO djnh thI NHCSXH nui cho vay phài thông báo kjp thai 
vic tm dung phién giao djch cho UBND xa dé thông báo cho to chfrc CT-XH 
nhn Uy thác xã và các thành phân lien quan den phiên giao djch; luu giU tài 1iu 
chüng rninh 15' do khOng the to chüc phién giao djch và t chüc giao djch bü vào 
ngày khác phü hcxp. 

c) NHCSXH ncii cho vay dUçYC to chüc các phiên giao djch b sung ngoài 
phién giao dich theo ljch cô djnh thy thuOc vào yéu câu cong vic. Vic to chfrc 
phiên giao dich bô sung phài bào dam thiêt thvc, hieu qua. NHCSXH noi cho 
vay thông báo ye phién giao djch bO sung (thai gian giao dlch  và Cong V19C thirc 
hien) bang van bàn gfri cho UBND xA vã to chüc CT-XH nhn üy thác xã chm 
nhât 03 ngày lam vic trtthc ngày giao djch bô sung de thông báo cho To trithng 
To TK&VV và khách hang. 

4. Bi&i hiu, hiM chi dn vã các ni dung cong khai ti dim giao djch 
a) NHCSXH noi cho vay thvc hin cong khai tai  các dim giao djch: 
- Bi&n hiu dim giao djch 
- Bang "Thông tin hoat dng tin dung chInh sách" 

- Bang "NOi quy giao djch" 
- Horn thu gop 5' 

- Bi&n chi dn dn di&m giao djch: Ap ding dM vOi nhttng dim giao djch 
phài dt bién chi dan. 
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b) V quy cach bin hiêu, biM cM dAn, cac bang cOng khai dtrçic thirc hin 
theo hithng dan cüa Tong Giàm dOe NIHCSXI-1 (hin nay theo van bàn so 6555/MD-
NHCS ngày 24/10/2024, 5535/NHCS-TDNN ngày 12/6/2025, 8917/NHCS-TDNIN 
ngày 01/10/2025 cüa TOng Giám Mc NTHICSXI-I và các van bàn lien quan). 

c) Vic thvc hien cOng khai tai  dim giao djch phài bào dam chInh xác, 
day dü, ducrc cp nhat kjp thM khi cá thay dôi, duçxc niém yet tai vj trI thun tin 
dé khách hang và các tO chüc, cá nhân lien quan de tiêp can, theo döi. 

II. TO GIAO D4CH 

1. T giao dich 
T giao djch do NHCSXH nai cho vay thành 1p d th chüc thvc hin 

giao djch vói khách hang, To TK&VV trén dja bàn. To giao djch thijc hin cãc 
hoat dng nghip vv tai diem giao djch trén dja bàn xà theo quy djnh tai  van bàn 
nay và các van bàn khác có lien quan. 

2. So hrqng, thành phn TO giao dich 
a) TO giao djch phài cO t6i thiu 03 can bo d dam nhim cac vj tn chfrc 

danh cong vic: TO tnr&ng, Kiêm soát vién, Giao djch vién, Lái xe, Bào v. 

b) Can cir khOi luqng cong vic cüa tirng phiên giao djch, Giám dOe hoc 
Phó Giám dOe Chi nhánh NHCSXH cap tinh duqc phân cong phv trách cong tác 
tin dung HOi  s& chi nhánh, Giárn dOe hoc Phó Giám dOe Phàng giao djch 
NHCSXH duqc phãn cOng/üy quyén (sau day gyi chung là Giám doc NHCSXH 
noi cho vay) quyêt djnh sO luccng, phân cOng can b tham gia To giao djch bào 
dam các nguyen täc sau: 

- Can b TO giao djch là can b* chuyén mOn nghip vvtai  NHCSXH noi 
cho vay dA duqc dào tao,  sà ding thành thao chuung trInh phãn mém giao djch 
xà. Các thành vién trong TO giao djch khOng có quan h gia dinh (vq/chong); bO, 
me, ngix&i true tiép nuOi throng hoc bô, mc, ngu&i trrc tiêp nuôi duO'ng 
vq/chOng; con dé, con nuOi, con dk, con rê; anh, chj, em i-nOt;  anh, chj, em ruOt 
cüa vq/chông theo quy djnh cUa pháp lut. 

- TO trutng TO giao djch: 
+ Là can bô tin dung duqc phân cOng theo dOi dja bàn thuQe dMm giao 

djch. Truâng hqp, can bO tin dçing phân cOng theo dOi dja bàn khOng tham gia 
To giao djch xa, Giam dOe NHCSXH noi cho vay ho trI can bo khác lam To 
tnthng TO giao djch. 

+ Là ngu&i duqc Giám dOe NHCSXH nai ma the tiM kim üy quyOn b&ng 
van bàn k' ten trén the tiêt kim phá! hành cho nguôi gui tiên tai  Diem giao djch 
(van bàn üy quyên tham khào mâu sO 02/GDX kêm theo). 

+ TO trtthng TO giao djch có th kiém Kim soát viên. 
- MQt TO giao djch có mQt hoc nhik KiOm soát viën, the Kiêm soát viën 

lam viêc dOe lap vOi nhau. 

- MOt TO giao djch cO mOt  hoc nhiu Giao djch viên, trong do cO mOt 
Giao djch viên duqc phân cOng là Giao djch viën chInh KhOng bO trI can bô tin 
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dvng lam Giao djch vien cUa T giao djch tai  dja bàn can bØ tin dung do duqc 
phân cong theo dôi. 

- Lái xe: Là can bO duqc giao thvc hin nhim vv lái xe trén du&ng di v, 
trirc tip duqc giao quàn 1' phuccng tien 4n chuyên trong suôt phiên giao djch. 

- Bão v: Là can ho duqc giao nhiem vii bào v trên du&ng di v hoc/và 
tai dim giao djch. Tru&ng hçrp, bào v là nhân sc ngoài NHCSXH (theo hqp 
dng, quy ché phôi hccp hoc van bàn cüa co quan cO thâm quyên) thi NHCSX}TI 
ncii cho vay không phãi bô trI can bO NHCSXH lam nhiem vy. bào v. 

3. Nhim vy cüa T giao djch 

a) ThVC hin các giao djch giài ngân, thu nq; nhn và chi trà tin gun ti& 
kiem; ma và thvc hien Các nghip vi vâi tài khoàn To viên, tài khoàn thanh toán 
cüa kháCh hang; Chi tiên thu lao cho can bO xã, phu&ng, dc khu; thvC hien CáC 
nghip vi lien quan den quân 1' thông tin khách hang và các giao djch khãc theo 
quy djnh, huOng dan cUa Tong Giám doe NHCSXH. 

fMi vói nhUng Dim giao djch, T giao djch khOng th di v trong ngày 
không thvc hien viec nhn, Chi trá tiên gCri tiêt kiem tai Diem giao djch. 

b) Giao djch vói T tnthng T TK&VV theo các nghip vi ducic 
NHCSX}-I üy nhiêm. 

c) Tip nhn ha so v nghip vi1i cho vay, nghip vi xfr 1fr nçi và các ha so 
lien quan khác. 

d) T chfrc hyp giao ban vài các to chüc CT-XI-I nhn Uy tháC xa, Ta 
tru&ng To TK&VV. 

d) Quãn li', sü dung phucing tien 4n chuyn, CCDC phvc vy Cho hoat 
dng giao djch tai  diem giao djch. 

e) Niém y& các nOi  dung cong khai tai  dim giao djch theo quy djnh; 
kiêm tra bién chi dan, biên hieu, nOi  dung cong khai, horn thu gOp ? t?i  diem 
giao djch dê báo cáo Giám dôc NIHCSXH nol Cho vay chi dao  thay the, lam môi 
trong tnr&ng hcip bj mat, cü, hu hông, hét hieu lvc..... 

g) Giãi thich, huâng dn, tuyén truyan cho khách hang, Ban quàn l' TO 
TK&VV, can hO tO chüc CT-XH nhn uy tháC xà,... ye cM truong, chInh sách 
tin ding cüa Nba nuOc và thU tic, quy trinh nghip vii cta NHCSXH; tiép nhn, 
xü l ban dâu thông tin phàn ánh, kiên nghj, tO cáo, khiéu nai  phát sinh tai  diem 
giao djCh theo quy djnh. 

h) Tlwc hien CáC nhiem vi khác khi duçirc Giám d6c N}ICSXI1 noi cho 
vay giao theo quy dinh  hien hành CUa NIHCSXH. 

4. Trách nhim cüa dc cm b tham gia fl giao djch 
a) Lam vic dOc  lip, dUng nhiem vi duqc giao; khOng duqc lam ho,  lam 

thay, lam sai vj tn. 

b) Tuân thU quy trinh v3n hành ph.n mam, thit bj cOng cxi, quàn l' truy 
cap, quy ché quân ls' tài khoàn nguM sir dçing, quy djnh ye an ninh an toàn, quy 
djnh ye bào mt thông tin khách hang và báo ye dü lieu cá nhân cUa NHCSXH. 
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c) Giám sat các can bQ khac trong T6 giao djch d bâo dam an toàn, hiu 
qua hoat dng cüa To giao djch. 

d) Mac dng phuc NI-ICSXI-I, deo the can b, cO bang chüc danh trong 
thbi gian thvc hien nhim vy1 tai diem giao djch. 

d) TruOng hcip xãy ra vi vic vi pham, can b duqc giao nhim vi có 
hành vi vi pham hoc dé nguti khác igi dvng  gay ra lam ton that ye tài san hoc 
lam ãnh huong tiêu cue den hoat dQng cüa NHCSXH thi phãi chju trách nhim 
theo quy djnh; các can b lchác trong To giao djch chju trách nhiem trong pham 
vi, chIrc näng nhiem vii duqc giao. 

5. Quy trinh thành 1p T giao djch 

a) Tru&ng/Phó Truâng phông K hoach - TIn dung (KH-TD)/T6 trtrông 
To KHTD dé xuât thành Ip To giao djch (sü dvng  Bang ké theo dôi giao djch 
xa - mau so 03/GDX kern theo), tao  1p giao djch dàng k' và phân quyên To 
giao djch trén h thông Intellect iDC. 

b) Giám 4k NHCSXH nth cho vay phê duyt thành 1p To giao djch trén 
Bang ké (mâu so 03/GDX), phé duyt giao djch däng k' va phãn quyên TO giao 
djch trén h thông Intellect iDC. 

Bang kê (mu 03/GDX) dirge 1p cO dÀy dü hQ ten, nhim viii, chU k' cUa 
can b To giao dch; can b de xuât thành p  và Giàm dOe NIHCSXH ncri eho vay. 

6. Phtro'ng tin vn chuyn, cOng cy dyng cy lam vic cüa T giao dlch 

a) Phuong tien 4n chuyn 
Phiwng tin 4n chuyn là ô to dã dirge trang bj d phvc vi giao djch theo 

quy djnh cüa TOng Giám dOc ye quán l' và sü dung xc ô tO trong h thông 
NHCSXH. Trtthng hçcp sfr d%ing phuong tin khác thI NHCSXH noi cho vay 
phãi có phucmg an bào dam an toàn eon ngixOi và tài san; phucing an nay duçic 
1p chung vOi phuong an báo v con ngu&i, tài san trên du&ng di, ye và tai  diem 
giao djch. 

b) Cong cv dung cii (CCDC) 

- May tInh xách tay, may in và thit bj kEt n& mng... 
- Thüng dmg ti&ils6 sách/chfrng tir dirge lam b&ng kim ba! (tOn, inox, 

sat,...) bâo dam an toàn trong qua trinh van chuyén va giao djch, mOi Giao dich 
vién dugc trang bj 01 chiéc. Thüng có 02 ngän (01 ngàn dé tién, 01 ngän dé sO 
sách, chüng tü) và có 01 0 khóa do Giao djch vién quan l'; riéng thüng cüa Giao 
djch vién chInh quân l' phái có then ngang cài qua 02 0 khóa (01 0 khoá do 
Giao djch viên chInh quãn iS', 01 0 khoá do To truOng TO giao djch quán iS'). 

- May ghi hInh ãnh (camera): Ti thiu 01 chiEc/01 T giao djch101 phién 
giao djch. 

- May &m ti&n có chüc nàng phat hin tin giá, tnthng hgp may dm tin 
khOng có chüc nàng phat hin tién giã thI sfr dung them thiét bj phát hin tiên gia. 

- Ao phao c&u sinh và tüi ni lông drng thüng tin d& vOi vn chuyn tiên 
bang duäng thUy; thiét bj, cong cv can thiét khàc (nêu co) 
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- Cong ci h6 try. 
- Bàn, gh lam viec cho T giao djch và khách hang duçic UBND xä b6 

trI; trtthng hyp khOng bô trI duvc  thj NHCSXH nth cho vay trang bj bào dam dU 
di&u kin lam viOc tai  diem giao djch. 

c) Phircing tien 4n chuyn, CCDC duçcc trang bj, quàn li', sir dung theo 
quy djnh cüa NHCSXH và quy djnh cUa pháp lut. 

7. Phtroiig an bão 4 
a) Phuting an bào 4 
Giám dc NHCSXH ncri cho vay xây dçrng phuung an báo 4 trên throng 

di, v và trong thai gian giao djch tai  diem giao djch. Phuong ánbáo 4 (tham 
khào m&u sO 04/GDX kern theo) duqc 1p bang van bàn gin tp the, cá nhân lien 
quan (UBND xã, cOng anxã; Ban Giárn dôc NHCSXH ncci cho vay, TrtthnglPhó 
TruOng phông KH-TD/TO truO'ng To KH-TD, can bQ tin dung theo dOi dja bàn) 
và Iu'u theo ché dO km tr& cOng van. 

b) Phân cong can bO thvc hien phuang an bào 4 
- Viêc phân cong can bO thrc hin phucrng an bào 4 trén thrOng di, v và 

tai diem giao djch bào dam nguyen täc: 

+ Nhan sv thuOc NHCSXH do Giám dc NHCSXH nai cho vay quyt djnh. 

+ Nhân sr ngoài NHCSXH tham gia theo hcip dng, quy ch phi hccp 
hoac van bàn cia cci quan có thâm quyên. 

- Can bO thuOc NHCSXH thryc phân cOng thvc hin nhiem vçi bào ye T giao 
djch trén thrOng di, ye và tai  diem giao djch ducxc dào tao,  huãn luyn và cap giây 
chIrng nhn sir dvng cOng c11 ho try; duvc  trang bj cOng cy ho try và thvc hien k9 
than nhiem vçi, k giao than cOng cv hO try trén Bang ké (mâu so 03/GDX). 

- Can bO  tham gia v3n chuyn tin, tài san trén thrOng di, v phâi có It 
nhât 3 nguOi gOm: ngu&i áp tài, nguOi diéu khién phuang tien (lái xe) và nguOi 
bão 4. Trong do, Giao djch vién chinh là ngiz&i áp tài; cácthành phân bão 4, 
lái xe cO the là can bo trong To giao djch hoc thành phân khác (Mi xe cia 
NHCSXH, lvc lticrng bão 4 chuyén nghip, 1rc luçmg cO chic näng báo 4 an 
ninh trt tr). Vic theo dOi vn chuyên tién tIrng lan, bao gôm bô trI nhân lijc, 
phuung tien, tuyên thrOng, so tiên vn chuyén duçrc ghi nhn trén Bang ké (mâu 
so O3IGDX). 

- Can bo thvc hien nhiem vv bào 4 Th giao djch tai  dim giao djch là To 
tnr&ng To giao djch hoc thành phân khác (Mi xe cia NHCSXFI, lvc luyng bào 
4 chuyén nghip, lye  luqng có chic nàng bào 4 an ninh trt ty). 

+ TruOng hyp bão 4 ti dim giao djch là T trir&ng T giao dich thI To 
trirOng khOng hem kiêm soát vién TO giao djch, dông thai phôi hyp v&i lyc 
luyng bào 4 diem giao djch duge UBND xa phân cOng dé thyc hien nhiem vv. 

+ TnrOng hyp bào 4 ti diem giao djch là lirc lugng bào 4 chuyén 
nghip hoc lye liryng cO chic nãng bào 4 an ninh, trt ty thi phài có vAn ban 
lam can ci trién khai (hyp dOng thué bão 4 chuyên nghip!quy ché phôi 
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hçxp/vàn bàn cüa cAp có thAm quyM,...) và danh sách nhân sir duqc b6 trI theo 
tfrng phiën giao djch có xác nhan cüa lanh dao  dcm vj quàn 1'. 

HI. HOST DQNG GIAO DCH XA 
1. Cong vic tnr&c khi di giao dlch  xä 

1.1. Cong vic t3i try s& NHCSXH no'i cho vay 
- Thành 1p T giao djch. 

- Tam Cmg tin mitt, the ti& kiem; nhn h so, danh sách khoàn vay ducic 
phé duyt giài ngân cho phiên giao djch (neu co). 

- Nhn CCDC, 4t lieu cAn thiEt cho T6 giao djch. 
- Ki4m tra phién bàn phAn mm Offline trén may, cp nh3t du lieu dAn 

ngày cüa phiën giao djch vao phân mêm Offline. 

1.2. Nhim vy cy th cüa can ti try so' NIICSXH nol cho vay 

a) Giám dk NHCSXH nui cho vay 

- Phé duyt viec thành 1p  Tt giao djch trén Bang ké (mAn s6 03/GDX); phé 
duyt giao djch dang k9 và phän quyên To giao djch trén h thông Intellect iDC. 

- Phê duyt danh sách giài ngân tai  dim giao djch (nu co) trên Danh sách 
khoàn vay duqc phé duyt giãi ngân (man so O5IGDX kern theo). 

- Phé duyçt tarn  üng ti&n mat,  the ti& kiem theo d nghj cüa T giao djch 
(néu có) trén Giây dé nghj tiép qu kiém tam  tirng tiên mat  và the tiêt kiem (mau 
sO 06/GDX kern theo). 

b) BO phn K toán tai  trung tam 

Thvc hien diu chuyn tiM mat,  the tit kiem theo d nghj dA ducic phé 
duyt tir qu5' trung tam den To giao djch theo quy djnh. The tiêt kiem sir dirng dé 
giao djch tién gth tiêt kiem tai  diem giao djch là The tiét kiem dà dóng dâu tai  vj 
tn nép gap chInh giira phIa trong cüa The tiêt kiem. 

c) Các thành vién T giao djch 

- T tru&ng 
+ Nhn va kim tra CCDC: Thit bi kt n& mng, camera, phao cü'u sinh 

và tñi ni lông (nêu cO), CCDC can thiét khác (nêu có). 

+ Nhân chIa khóa horn thu gop 9, 01 khOa thüng dirng tiM cüa Giao 
djch vién chInh. 

+ K9 xác nhn trén Bang ké (mAn so O3IGDX). 

+ Triên khai phuong an bào ye trén du&ng di, v và tai  dim giao djch. 

- KMm soát vién 
+ Nhân và kim tra CCDC: May tInh xách tay (d6i vOi tnr&ng hqp can bO 

không duqc giao quàn 19, sir dting riêng may tInh xách tay), may in, may mOc 
thiêt bj khác (néu cO). 

+ Nhn vt lieu cAn thiEt (giAy in, kçp ghim,...). 
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+ Kim tra phién bàn ph&n mm Offline trén may tInh bào dam phiên bàn 
dang sfr dvng  là mth nhAt. Cp nht dO Iiu dâu ngày cüa phién giao djch vào 
phAn mm Offline, cap nht các dO lieu khác (neu co), ma phién giao djch dâu 
ngày. Néu phát hin sai sot phãi báo ngay cho Phông Cong ngh thông tin chi 
nhánh NHCSXFI tinh, thành phô dê ho trçi'. 

+ K' xác nhn trén Bang kê (mu s O3IGDX). 

- Giao djch vién chinh 

+ Nhn và kim tra CCDC: May tInh xách tay (d6i vOi truOng hccp can b 
không duqc giao quàn l, sü dmg riéng may tinh xách tay), thing dimg tién!sO 
sáchlchüng tfr; may dém tiên; thiét bj phát hien tiên già (nêu co), may in (néu cO). 

+ Nhân vat lieu en thi& (bang ké np tinIlTnh ti&n, dày buOc  tiM, dao, 
kéo, kçp ghim,...). 

+ NII4n bàn photo The hiu ti& kim cüa tAt ca cac the tiM kim dirge ma 
tai diem giao djch xà dã dóng dâu treo cüa NHCSXH noi ma The tiét kiem. 

+ Kim tra phién bàn phAn mm Offline trén may tmnh bào dam phién bàn 
dang sCr dvng  là mói nhât. 

+ Lp GiAy dà nghj (mu s 06/GDX) va nhn tiM, the tiêt kim tam  £rng 
dê th?c hien các nghip v%J ti diem giao djch; nhn hO so giài ngàn, Danh sách 
(mu so O5IGDX). 

+ K xác nhn trén Bang ké (mu s 03/GDX). 

- Giao djch vién (n&i cO) 

+ Nhn và kim tra CCDC: May tInh xách tay (di vài tru&ng hçip can b 
khOng dirge giao quán li', sfr diing riéng may tinh xách tay), thing dimg tiênlsO 
sáchlchiYng tir; may dêm tiên (nêu cO); thiêt bj phát hin tién già (néu co), may 
in (néu co). 

+ Nhn 4t 1iu cAn thit (bang ké np tiMllinh tiM, dày buOc  tiM, dao, 
kéo,kçpghim,...). 

+ Kim tra phiên bàn phAn mm Offline trén may tInh bào dam phién ban 
dang sO dvng  là mâi nhât. 

+ K' xae nhn trén Bang ké (mu s O3IGDX). 

d) Can bO NHCSXH dirge phân cOng bão v cho To giao djch 

- Can bO dirge phân cong nhim vi bào v trén dir&ng di, v: Nhn và 
kiém tra cOng ci  ho trg bào ye tO bO phn dirge phân cOng quàn l' cOng cix hO 
trg tai tw s& NIHCSXH noi cho vay. 

- K~' xác nMn  trén Bang ké (mu s 03/GDX). 
2. Cong vic ti dim giao dlch 
2.1. COng vic cüa T giao djch 

a) B tn vj trI lam viec, l&p dt thiM bi tai  dMm giao djch. 

b) Giao djch vâi khách hang, To truàng T TK&VV. 



9 

c) Ph bin, quán trit cho khách hang v quyn, nghia vt cüa khách hang 
vay von (mâu so 07/GDX kern thee) trutc khi giãi ngân. 

d) H9p giao ban voi tã chüc CT-XIU nhn üy thác, T tnxâng T TK&VV. 

d) Tip nhn ha so v& nghip vi cho vay, nghip vii xü 1' nq và các ho so 
lien quan khác. 

e) M& horn thu gop '; tiEp nhn, xCr 1 ban dAu thông tin phàn ánh, kiM 
nghj, to cáo, khiêu nai  phát sinh tai  diem giao djch theo quy djnh cüa NHCSXH. 

g) Kim qu5' cu& phién giao djch; sp xp ha so, chüng tir cüa phiën giao djch. 

h) Tp hçip và tiéu hüy bién lai khOng sfr dung. 

i) Kirn tra bian hiu, bang cong khai va niêm yEt các nGi  dung cOng khai 
tai diem giao djch. 

k) Quãn 1 và sCr drng trang thiEt bj, CCDC, 4t 1iu duçic giao. 
•A A A A• A 2.2. Chi tiet mçt so nyi dung cong vice 

a) B trI vj trI lam vic tai  diEm giao djch 

- Vj trI lam vic cUa các thanh viên Ta giao djch phái báo dam trong mOt 
khOng gian chung, tao  thun lqi cho vic luân chuyên chüng tü va giárn sat 1n 
nhau. Vic bô trI vj trI cho khách hang giao djch phái tao  duqc khoãng cách bão 
dam an toan cho Giao djch viên và Kiêm soát vién. Nhftng ngu&i khOng có 
nhim vi, tuyt dOi khOng duqc tiêp cn vào ichu vrc lam viec cüa TO giao dich. 

- Thvc hin 1p dt camera dE ghi hmnh hoat dng cüa i6 giao djch tai  vj tn 
thun lii dé giám sat, thu nhân duqc dAy dü, rO hInh ãnh cüa To giao djch, khách 
hang dang thvc hin giao djch trong suôt th&i gian lam vic tai  diem giao djch. 

Thrc hin treo biEn cánh báo "Khu vrc có camera giám sat" tai  vi trI dé 
nhIn de cong khai viec giárn sat bang camera cUa NHCSXH tai  diem giao djch. 

b) Giao djch vOi khách hang, Ta trtthng Ta TiEt kim và vay von 

- Giao djch vói khách hang, bao g6rn: 

+ Giao djch thu tiM rnt: Thu nçc (gac, lãi) cüa khách hang; thu vào tài 
khoán; thu tiên bj tharn 0, chiêm dvng. 

+ Giao djch chi tiM mat:  Giãi ngân tiM vay, chi tiM t& tài khoân, dOng tài 
khoãn và chi trà cho khách hang bang tiên mat, chi trã thu lao can bo xa, chi 
thoái trã lãi. 

+ Giao djch trIch Nq tü tài khoán cUa khách hang dE thu nq theo dE nghj 
cüa khách hang. 

+ Giao djch giái ngân tiM vay bAng chuyEn khoãn. 
± Giao djch chuyEn khoán, dóng tài khoán theo hmnh thüc chuyEn lchoán. 

+ Giao djch tao  moi, chinh süa thông tin khách hang, tài khoán thanh toán. 

± Giao djch tin gCri tiM kim tai  dim giao djch: N14n và chi trá tin gui 
tiêt kim tai  diem giao djch theo quy dinh cüa Tong Giám dôc NHCSXH (hin 
nay là van ban so 3579/NIHCS-KHNV ngày 10/6/2019 cüa Tong Giám dôc 



10 

NHCSXH v huOng dn tin gui tiM kim tai  NHCSXH và các van ban khác có 
lien quan). 

Các giao djch thu tin, chi tin; chuyn khoàn; tao  mài, chinh sCra thông 
tin khách hang, thông tin tài khoàn; nhn và chi trà tiên gui tiêt kim cüa khách 
hang duqc thkrc hin theo quy trinh giao djch tai  diem (Phv 1ic so 01 kern theo). 

- Giao djch vOi T trithng T TK&VV 

+ Dôi vói To TK&VV không duçic üy nhim thu tin: Sau khi kM thüc 
cac giao dtch  lien quan den tO viên thuOc TO, Giao djch viên thvc hien in và giao 
Bang ké kêt qua giao djch gui cho To tru&ng To TK&VV theo quy djnh. 

+ D& vói T TK&'VV duqc üy nhiern thu tin: Giao djch vién thkrc hien 
giao djch thu tiên uy nhirn tir To trutng To TK&VV theo quy trinh thu tiên mat 
tad Phu luc 01, thu lai  biên lai thu tién tháng tnróc cOn ton chua sü dvng  tü To 
trtxâng TO TK&VV. Sau khi kêt thüc các giao djch lien quan den tO viên thuOc 
TO, Giao djch viên thkrc hin in và giao Bang kê lãi phãi thu kern biên lai cho To 
tru&ng TO TK&VV de gun tO viên theo quy djnh. 

c) T chüc hcp giao ban tai  dim giao djch 

- Thành phn h9p: NI4CSXH, dai  din t6 chfrc CT-XH nhn üy thác xà va 
cac TO truâng To TK&VV. 

- Thôi dirn hçp: T chüc hgp giao ban vào th&i dim thich hccp trong 
phiên giao djch. 

- Chü tn h9p: Giárn dc/Phó Giám d6c NHCSXH noi cho vay (di vâi dja 
bàn do chi nhánh NHCSXFI cap tinh trgc tiêp quán 1' thI Phó Giárn dc chi nhánh 
NHCSXII cap tinh hoac  Tnr&ng phOng!Phó Tru&ng phOng KH-TD) chñ trI cuc 
hçp giao ban bão dam tOi thiêu 01 phién hçplthánglxa và m&i lành So UBND xã 
tham dr. Các phién giao djch cOn 'aj  do To trtthng To giao djch chü tn. 

- NOi dung h9p: Tp trung vào các vn d chinh nhu thông báo, hithng 
dan chInh sách, nghip vi rnoi (nêu có); dánh giá kho khàn, tOn tai,  nguyen nhãn 
và thông nhât giái pháp khac phvc, néu rO két qua xfr 1' nq den han,  nq qua han, 
nq khó dOi, nq bj tham 0, chiêm dvng,  nq rài ro, von tin dung chin giái ngân, lài 
ton dçng, To TK&VV yen kern và các ton tai  trong thvc hin nhim vi,i (nêu co). 

- Sau khi kM thüc phiên giao djch, chm thAt 3 ngày lam viec, Th truOng 
To giao djch hoàn thin ni dung Thông báo ket lun cuOc  hçp giao ban (tharn 
khaomk so 08!GDX kern theo) trmnh Giárn dôc NHCSXH nth cho vay k' dê 
gfri tO chüc CT-XH nhn üy thác xa và các to chirc, cá nhân cO lien quan dé thvc 
hin, giám sat thvc hin. 

d) Kim qu5' thvc t cu6i phiên giao djch 

- T giao djch thvc hin kim ké tiên mat,  the tiét kim cOn t6n cu& phiën 
giao djch tai diem giao djch. 

+ T truOng T giao djch: Là ngu&i trrc tip kim dm tin mat,  the tiêt kim. 

+ Giao djch vién chjnh: ChuAn bj dAy dü diu kin cho vic kirn qu5? cuOi 
phien giao djch; in Báo cáo the tiêt kim tai  diem giao djch (mu sO09IGDX 
kern theo); chüng kiên vic kiérn dern, khOng trirc tiep tham gia kiém dem. 
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+ Kim soát viên (hoc giao djch viên khác trong trtthng hqp T giao djch 
chi có mt hOrn soát viOn kiOm To trtthng): Nhp sO tiOn ton thvc tO cuOi ngày 
vao Bang ké kiOm qu cuoi phiOn giao djch (mâu so 10/GDX kern theo) trén 
phân mOm giao djch, in, luu chfrng tir 40 thay th S kirn qu cui ngày; dôi 
chiOu thông tin the tiOt kiem v&i Báo cáo (mâu so O9IGDX). 

- Trutng hçip thira, thi&i tin mat thçrc hin xü 1' theo quy djnh cüa Tong 
Giám dOc ye hutng dan thvc hien the 4Q giao nhn, báo quãn, 4n chuyên tiOn 
mat, ngoai té, giây to có giá trong h thông NIHCSXH. Tnx&ng hcrp the tiOt kim bj 
mat, hông phái tim nguyen nhâ.n và khai báo trOn phân mOm Offline, in BiOn bàn 
xac djnh the tiOt kirn hOng, mat tai  diOrn giao djch (mAu sO 1 1/GDX kern theo). 

4) TiOu My biOn lai khOng sir ding cu6i phiên giao djch 

- Cui phiOn giao dich, giao djch viên t3p hcip yà bàn giao biOn lai khOng 
sir ding dà thu 'a  tirTO trtthng To TK&VV cho TO tnthng To giao djch, To 
giao djch thuc hin kiOm dOm và tiêu My biOn lai khOng sir dvng: 

+ T trutng T giao djch: Chju trách nhim th chirc vic tiOu hüy biOn lai 
không sir dvng;  là nguOi trijc tiOp kiOm dOm và tiOu My biOn lai khOng sir ding. 

+ Giao djch viOn chmnh, Giao djch viOn: Là ngu&i ching kin vic tiOu 
hüy biOn lai không sir dung dOi vOi phân BiOn lai trrc tiOp nhan li tir To trtrâng 
To TK&VV. 

+ Kim soát viOn (hoac giao djch viOn khac trong tarOng hçip T giao djch 
chi có mOt  kiOm soát viOn hOrn To tru&ng): Thvc hin ghi chép nOi  dung tiOu 
My BiOn lai khOng sir ding trOn Bang kO giao, nh.n, tiOu hüy BiOn lai (mâu so 
12/GDX kern theo). 

- HInh thfrc tiOu hüy: cit, xé, nghiknhô, báo dam biOn lai dà tiOu hOy së 
không the sir dung lai duvc các thông tin, sO 1iu trOn do. 

2.3. Nhim vy cti th cüa tirng thành viên T8 giao dich 
a) TS tru&ng 

- B trI vi trI lam viêc cho cac thành viOn T giao djch; triên khai phutxng 
an bão ye ti diOm giao djch. 

- LAp dt camera, treo bin cánh báo "Kim vre cO camera giám sat". 

- DOn d& các tã chire CT-XH nhn Uy thác xã hithng dan To truông To 
TK&VV, khách hang sap xOp, phãn loai tiOn va 1p Bang kO các loai  tiOn np 
dung vOi sO tiOn phài np trithc khi giao djch vOi Giao djch viOn. 

- Ph6 bin, quán triet cho khách hang v quy&n, nghta vv cüa khách hang 
vay von (mâu so O7IGDX) truOc khi giái ngân. 

- Thçrc hien giao djch tin gin ti& hem  theo quy trInh tai  Ph%1  lye  01 

- Tip nh3n h so v nghip vy cho vay, nghip vy xir 1' nq và các ha so 
liOn quan khác sau khi tO chine çT-XH nhn üy thác xà và TO tru&ng TO 
TK&VV hoàn chinh bâo darn yOu câu. 
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- Ma horn thu gop 5'  trithe khi t chüc giao ban; tip nhn, xü 15' tip nhn 
d6i vOi don tim, thông tin phàn ánh, kiên nghj, to cáo, khiêu nai  phát sinh tai 
dim giao djch theo quy djnh cüa NHCSXFI. 

- T churc cuc ho giao ban gifra NIHCSXH vâi 4i din M chüc CT-XH 
nhn uy thác xà và cac To trtthng TO TK&VV. 

- Kim tra bMn hiêu, bang cOng khai tai  dim giao djch, niêm yet cac ni 
dung cOng khai tai  diem giao djch theo quy djIIh. 

- Tham gia kirn qu thvc th cui phién giao djch theo quy djnh. 

- Nhn lai  bién lai khOng sfr dung tic các Giao djch viên, chju trách nhim 
t chüc viec tiêu hüy biên lai khOng sic dtng. 

- Quãn 15' và sir dvng  CCDC, vt 1iu duqc giao. 

- Xir 15' cac phát sinh trong phién giao djch (nu cO) theo thAm quyn. 

b) KMrn soát viên 

- Thvc hin kMm soát chat ?he,  dy dü cac nti dung giao djch; phé duyt 
giao djch trOn h thông; in, k5' kiOm soát chüng tic giao djch theo quy trinh tai 
Phu luc 01. 

- Chju trách nhiem v các giao djch dâ phO duyt hoac tic chôi; ghi rô 15' 
do trén chIrng tic do khách hang 1p  hoc giao djch viên in dOi vO'i giao djch dä 
tic chôi ho*c  yéu câu chinh sira. 

- In và bàn giao cho T truâng To giao djch các bik rnu d treo cong 
khai theo quy djnh, in KOt qua giao djch tai  diem giao djch (mau so 1 3/GDX 
kern theo) dO gin tO chic CT-XH nhan üy thác xi 

- Tham gia kim qu th?c M cui phiOn giao djch theo quy djnh, tham gia 
tiOu hüy biOn lai khOng sir ding theo quy djnh khi duçrc phân cOng. 

- Thvc hin dóng phiOn giao djch, xuAt dit iiu giao djch cu6i ngày. 

- Quán 15' và sic dung CCDC, vt 1iu ducic giao. 

c) Giao djch viên 

- Thvc hien tip nh3n yOu cu cüa khách hang và tao  1p giao djch trén h 
thông; thvc hien thu, chi tiOn mat  vâi khách hàn theo quy trinh tai  Phi  lvc 01; 
chju trách nhim ye giao djch ma minh tao  lap; sap xOp, bào quàn tiOn mat  và ho 
so cho vay, chug tic giao djch an toàn theo chO d quy djnh. Si dung Nh@ k5' 
qu do Giao djch viOn in ra tic phân mOm giao djch dO thay cho So qu' tiOn mat. 

- Giao djch viOn ducxc diu chuyn tin mat  cho nhau theo nhu cAu sir 
dung và ducxc KiOm soát viOn phO duyt và báo dam ching tic theo quy djnh. 

- In va giao cho T tnràng T TK&VV Bang ké, BiOn iai theo quy djnh; 
thu lai biOn lai tháng truóc cOn ton chin sic dvng  tic TO tnthng TO TK&VV. Viec 
giao nhn duçxc the hien trOn Bang kO (mau sO 12/GDX). 

- CuM phién, di chiu s tin tn qu9 trOn Nht k5' qu5 vài s tiên mat 
cOn tOn qu5 thvc tO bâo dam khO'p dñng. Thvc hin thOu chuyOn tiOn tic qu Giao 
djch viOn ye qu5' Giao djch viOn chInk 
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- Tp hop và bàn giao biên lai không sü ding cho Tt truâng T giao djch; 
tham gia tiéu buy bién Iai không sü dvng  theo quy djnh khi duqc phân cong. 

- In Nhât k' qu5', Liêt ké giao djch phát sinh, s&p xp h so, chüng tir theo 
quy djnh; bàn giao toàn bô ho so, chüng t& cho Giao djch viên chInh. 

- Tham gia kim qu9 thirc tá cui phiên giao dich theo quy djnh khi duqc 
phân cOng. 

- Quãn l' và sü dvng  CCDC, vt lieu ducK giao. 

d) Giao djch viên chInh 

Thuc hjen cac nhiém vu nêu tai dim c khoân nay và các nhiêm v',i sau: 

- Thvc hien giao djch nhn tin gui ti& kiem tai  dim giao djch theo quy 
tHnh tai  Phu luc 01. 

- Quán 1' the tiM kiêm. 

- Cu& phién, d6i chiu s tin Mn qu trên Nht k' qu vOi s6 tin mat 
cOn tOn qu thrc tê; dôi chiêu the tiêt kiem cOn ton vài Báo cáo (mâu so 

O9IGDX) bão dam khOp dung. 

- Tham gia kim qu thvc t cu6i phiên giao djch theo quy djnh. 

- Tp hap và bàn giao Bién lai khOng sü dvng  cho T6 tnrâng To giao 
djch; tham gia tiêu hüy bién lai khOng sCr dpng theo quy djnh. 

- In Nht k qu$, Liet ké giao djch phát sinh, Báo cáo (mu s O9IGDX), 
Biên bàn (mu so 1 1IGDX - néu có); sap xêp hO so, chüng tü theo quy djnh 
(chüng t& cüa Giao djch viên chInh và các Giao djch vién khác). 

- Quán lS' và sfr dpng CCDC, 4t lieu duyc giao. 

d) Can bô NHCSXH ducK  phãn cOng nhiem vi,i báo ye tai dim giao djch. 

- Chju trách nhim phói hap vói lye  luçing bào ye  dim giao djch do 
UBND xã phân cOng dé báo dam an ninh trt ty, báo ye an toàn con nguOi, tài 
san cüa NHCSXH, khách hang ti diem giao djch. 

- Truäng hap can bô ducic phân cOng nhiem i:j  bào ye tai diem giao djch 
khác can b duuc phãn cong nhiem vi báo ye  trén du&ng di, ye thI thyc hien 
nhn con ci:1  h trçx tü can b duqc phân cOng bào ye trén du&ng di, bàn giao lai 
sau khi kêt thüc phiën giao djch và k' nhn trén Bang ké (mâu sO 03/GDX). 

3. Cong vic t$ try s& NIICSXH nol cho vay sau khi kt thüc phiên 
giao djch 

3.1. Cong vic t$ try s& NHCSXH nol cho vay 

a) Bàn giao h so, chüng tir; du lieu giao djch, camera, sao hru; CCDC, 
vat lieu. 

b) Diu chuyn tin mat,  the fiat kiem Mn qu9 tr diam giao djch ye kho 
trung tam. 

c) Báo cáo Giárn d6c NHCSXH noi cho vay v kM qua phiën giao djch và 
Mn tai,  vuâng mac (nêu có); trInh ban hành Thông báo (mâu so O8IGDX). 
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d) Cp that dii lieu giao djch cüa phiên giao djch vào h th6ng Intellect 
iDC; rà soát, kiêm tra ho sci, chüng tü cüa phiên giao djch; thvc hien tiêp các 
giao djch chua hoàn thành trén phân mêm giao djch. 

d) Lifu gui h so, chfrng tir, di lieu cüa dim giao djch. 

3.2. Nhim vij cy th cüa can b ti try so' NIICSXH ni cho vay 

a) D6i vói T giao djch 

- Can bØ T giao djch thvc hien bàn giao CCDC theo quy djnh, k' giao - 
nhan trên Bang ké (mâu O3IGDX). 

-Ttrutng: 
+ Báo cáo Giám dc NHCSXH ncii cho vay v k& qua phién giao djch và 

ton tai,  vutng mac (nêu có); trmnh ban hành Thông báo (mâu so 08/GDX). 

+ Bàn giao Bang ké (m&u s O3IGDX) và Bang ké (m&u s 12/GDX) cho 
b phn ké toán km tnt, dóng tp djnh k' 6 tháng!Iân theo tüng loai Bang ké và 
theo thu tv tháng/phién giao djch. 

+ Bàn giao di lieu camera phién giao djch cho Tru&ng hok Phó Tnrâng 
phOng KH-TD/Tô truông To KH-TD quán l' và km ti-i. 

- KMm soát vién: 

+ Bàn giao file di lieu giao djch tai  dim giao djch cho ngubi có quyn 
cp nht di lieu len e thông (Trithng Kê toánlTruâng, Phó Tnthng phông Ké 
toán hoc Giám dôc NHCSXH noi cho vay). 

+ Bàn giao di lieu sao km cüa phién giao djch (duôi .bak) cho Truâng, 
Phó Tnràng Phông KH-TD/Tô truOng To KH-TD quãn l' và km tnt. 

- Giao djch vién chInh: 

+ DiM chuyM tiM mt, the tiM kiem tn qu tir dim giao djch v kho 
trung tam ti-en e thông. 

+ Nôp tiM mM tn qu$', the tiM hem  (bao gm cá the tiM kiem hông (nM 
cO)) cüa TO giao djch ye qu5' NHCSXH noi cho vay. 

+ Bàn giao cho Tnrâng, Phó Tnr&ng phông K toánlTrtthng K toán 
NHCSXH noi cho vay: Nht k qu5', Liet ké giao djch phát sinh (néu co), ho so, 
chüng tir phát sinh trong phién giao djch. 

- Can bO NHCSXH duqc phân cOng bão ye cho T giao djch trén du&ng 
ye: Bàn giao cOng ci ho trq cho bO  phn duçxc phân cong quàn l' cOng cii h trq 
tai tw sâ NHCSXH noi cho vay; k xac nhn ti-en Bang ke (mâu so 03/GDX). 

b) Tnthng, Phó Tru&ng phông K toán/Tnrbng K toán NHCSXH no'i 
cho vay hoac Giám dôc NHCSXH ncxi cho vay 

- Cp nht di lieu giao djch cüa phién giao djch vào h th6ng Intellect iDC. 

- Rà soát, kim tra cháng tir giái ngãn vói h so cho vay dã duqc pM 
duyt; dOi chiéu gifta Nht k7 qu, Liet ké giao djch phát sinh (nêu có) vói các 
chirng tic thu, chi; néu kh&p dung và chüng tic bâo dam day dii theo quy djnh thI 
k' kiém soát vào NIht k' qu5', Liet ké giao djch phát sinh (néu co) cUa TO giao 
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djch. Truàng hcxp Trithng, Phó Trithng phàng K toánlTrtthng K toán 
NHCSXH nai cho vay tham gia To giao djch, Giám dc NHCSXH nai cho vay 
bô trI can bô khác thvc hiên. 

c) Truàng, Phó Trtthng phông K toánlTrtthng K toán hoc k toán viên 
duqc phân cOng 

- H?ch toán hoàn tam  1mg the tiêt kim. 

- Thvc hin tiêp the giao djch chin hoàn thành trén phn mm giao djch 
dê tat toán tài khoàn CASA tOng hqp diem giao djch và tài khoàn trung gian 
phân h Offline. 

d) Trutng, Phó Trtthng phàng KH-TD/Tã tnthng T KH-TD 

- Sao chép d[t 1iu cüa camera duqc ghi hInh trong phién giao djch, dft 
lieu sao km (duOi .bak) ra thiêt bj km tnt ngoài sau môi phién giao djch và km 
wit trong th&i gian tOi thiêu 12 tháng. 

- Dit lieu tü camera drnc km vào thu muc dt ten theo djnh dng 
<yyyymmdd >jcTén diem giao djch> (VD:20261 112_Van Son). Dit 1iu cüa 
phiên giao djch thu duqc tü camera duqc dung dé kiêm soát vic chap hành các 
quy djnh cüa TO giao dich; kjp thai chân chinh ton ti, sai sot, xi:r 1' vi pham 
diên ra trong phién giao djch và de tra soát khi can thiêt. Vic km tnt, khai thác, 
cung cap, xóa, hüy du 1iu tic camera phái tuân thu theo các quy djnh eüa 
NHCSXH và cüa pháp 14t ye bào v dtY 1iu cá than. 

IV. TO CHU'C THC tHEN 
F A F - As A 

1. Clii nhanh Ngan hang Chrnh sach xa hçi trnh, thanh pho 

a) Báo cáo Ban dai  din Hi dng quân uj NHCSXH cAp tinh, cAp xã d 
cM dao tniên khai van bàn nay. 

b) CM dao  NIHCSXH ncii cho vay M chüc quán tri@, t3p huAn ni dung 
van bàn nay den toàn the can bO chuyén mOn nghip vi cüa don vj. 

c) Thuixng xuyên pMi hcxp vài các t chic CT-XFI nhan üy thác cap tinh, 
cap xa, TO TK&VV dé thvc hin tOt hot dng giao djch xA theo dung quy djnh 
tai van bàn nay. 

2. Ngân hang ChInh sách xa hi no'i cho vay 

a) To chüc hoat  dng giao djch tai  xã, phu&ng, dc khu báo dam an toàn, 
hieu qua, dáng quy djnh tai  van bàn nay va các van bàn khác có lien quan. 

b) Tham rnuu UBND xã tao 4iu kiên cho ?fflCSXH thuc hiên các nOi 
dung lien quan den hoat  dng cüa TO giao djch, bo trI nai lam vic, phân cong 
lye lugng báo v diem giao djch de báo dam an toàn ye con nguài, tài san trong 
thai gian tO chic giao djch. 

c) Trang bj dAy dii phucing tin 4n chuyn, CCDC, vt lieu lam vic cho 
TO giao djch. 

d) Cén bO tham gia T6 giao djch va can bQ lien quan khác tuân thu dung 
quy trinh, quy djnh tai  van bàn nay và các van bàn khác có lien quan. 
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3. Ban TIn ding ngirM nghèo và các Ban chuyên mon nghip vy ti 
Hi s& chInh 

a) Theo dôi vic trik khai thvc hiGn van ban nay tai chi nhành NHCSXH 
c.p tinh, Phông giao djch NHSCXH theo chüc nAng, nhim vi duqc giao. 

b) Phói hgp vol Trung tam Cong ngh thông tin và các dun vj lien quan 
d xü 1' nhttng vithng mac phát sinh trong qua trinh thvc hin. 

V IHU LC THI HANH 
Van bàn nay có hiu lvc kà tr nfly 01/10/2026, thay thá các vth bàn s 

4030/NHCS-TDNN ngày 10/12/2014 ye viec huâng dam tO chüc hot dng giao 
djch tai  xã, phuàng, thj tram; van bàn sO 401 6/NHCS-KRNV ngày 03/7/2019 ye 

ThrOng din quy trinh giao djch ti&n gui tiét kim t?i  Diem giao djch cüa 
NHCSXH t3i xa, phu&ng, thj trãn; van bàn 708 1/N}ICS-KHNV ngày 12/9/20 19 
ye vic ày quyên k trén The tiêt kim khi giao djch t?i  Diem giao djch xA Va 
cac ni dung lien quan den to chüc hoat dng giao djch xA tai  cac van bàn khác 
thuc thâm quyén cüa lông Giám dOc NHCSXH trái vol n'i dung van bàn nay. 

Yéu cAu chi nháñh NIHCSX}1 các tinh, thành pM Sn khai thvc hin van 
bàn nay. Irong qua trInh thvc hin, nêu có vithng mac báo cáo lông Giám dOc 
(qua Ban TIn dung Nguäi ngheo) áé duqc xem xét, giái quy&. 

Nofi n/son: 
- ChU tjch HDQT - 
- Các thành viên HDQT; - (dE b/c) 
- T6ng Giáxn doc; - 
-TWHOiLHPhinttVN; 
- TW HOI Nông dAn VN; - (d p/h t/h) 
- TW HØi  Gm chién binh VN; 
-1W DoAn TNCS HCM; 
- TnxOng Ban Kiêm soát; 
- Các Ph6 TOD, Kfl; 
- Các Ban CMNV ti HSC; 
- SGD, 'ITDT, flCNTF; 
- Chi nhnh NHCSXH cp tinh; 
- Phbng giao djch NHCSXH; 
- Lim: VT, TDNN. 

KT. TONG GIAM DOC 
PHO TONG GIAM DOC 

Hujnh Van Thun 



Phçi Iiic I 
QtJY TR!NH GIAO DCH T41 DIEM GIAO DJCH 

(Ban Ith (k Mi*&Th bàn sJ IJb /HD-t'JHCS ngàyl4/5./2026 cáa Tong Githin dJc NHC'SXH,) 
U CHiNH s/w 

X/-\ -lOL 

Sn 
But 

, 
thc hiçn 

Ngu&1? 
,. 

thi1c hiçn 
- Nôi dung Cong viêc 116 so/Chung tu 

QUY TRiNU THU TIEN MAT 

Baa  gin: cdc giao djch thu tin ñy nhim tic TJ tncàng Ta TK& VV thu no' (gác, lâi/) cüa khóch hang; thu vào tài khodn cüa khách hang; thu flY; 

i/ni tin hi thiam ó, chiEm dung. 

Buâc I - TiCp 
nhn Va t?o 
giao djch 

GDV 

- Tip nhn yCu cAn và h so giao dich cüa khach hang. 

- Kim tra thông tin trën he, so giao dich cüa khách hang. 

- Tkrc  hin thu tiCn theo ch do quy dtnh. 

- To 1p  giao dich trCn he thng; 
. , 

- In chirng Lx (theo nghicp vi neu can), lurong dan khach hang ky 

trCn chirng ul 

- ChuyCn h so giao dch sang KSV. 

Thu tkn üy nhifr tic Ta truv'ng, tiép nhan: 

Bang kC 13/TD; 01 lien Bang kê cãc loçii 

tin nOp  (do khách hang 1p hoac GDV M 
trq in). 

Thu ny (goc, 1w,) cua khach hang, tiep nhan: 

vay v6n!I-Iop dng tin dung; 01 lien 

Bang kC các loai tin nOp  (do khách hang 

lap hoac GDV h tro in) 

Thu lien vao tat khoan cua khach hang, thu 

tin hi tham 6, chie'm dyng, tiEp n/ian: 

02 lien Giy nôp tin; 01 Bang ké các !oai 

tin nOp  (do khách hang lap hoic GDV h6 

trcc in). 

(a 
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Stt 
flute 

thtrc hiên 

Nguti 

thire hjén 
NÔI dung cong vic 110 so/Cliñ'ng Ut 

2 
Buâc 2 - Phê 

duyt 
KSV 

- DM chiu giao dich  da lñp trén he thông vOi càc yêti to trên 110 SO 

giao dich do GDV chuyn sang vâ phê duyt trén h thng. 

- In chiThg tü (nu co), k kiCrn soát trén ch(mg Ui, sau dO ChUyefl 

toãn bo ho scc, ch{rng Ui sang GDV. 

- Trirông hcvp pilot inn sal sot thi hoOn trã hoac tfr chi giao dich. 

D& voi cOc ch&ng Ui in ra nhung khOng duvc sü diving, KSV thtrc 

hiên gach cliCo, ghi rO nOi  dung tü chi/ buS' và chuyCn trâ GDV. 

Thu i/an üy nhiem fir T fnrói g, iMp uhdn 

- 01 lien PhiCu giao dich  T; 02 lien Bang 
kC 12/TD. 

m (gc, lai) khách hông 

- 02 lien phiêu gian dich. 

BuOc 3 - HoOn 

tOt giao dich 
CDV 

- Nhân vO kini tra ho so, chüng Ut Ut KSV. 

- K5' vO huOng dn khOch bOng kS'  chthig Ut (nu cAn). 

- Chinh sraIlp lal giao djch theo yCu cAu cüa KSV di vOl các giao 

dich bi boOn trthr chi tai buOc 2 vO chuyn lal KSV kirn soOt, phe 

duyt; 

- TrO h so, chOng Ut cho khOch hOng. 

- Sap xêp, bOo quOn an toOn h so, chthig Ut. 

Thu iin üy nh/em to Ta truóng Ta TK& Vt7  

- GDV luu: 01 lien Phiau giao dich T; 01 

lien Bang ke 12/TD; 01 lien BOng kC 

13/TD; 01 lien BOng ke cOc Ioi tin nop. 

- TrO TS Irutng: 01 lien BOng IcC 12/TD. 

Thu nx (gd'c, tat) khthch hông 

- GDV Itru: 01 lien phiu giao dich; 01 liCn 

BOng kC cOc 1oai tiên np. 

- TrO kbOch hOng: 01 lien phi&i giao dich; 

vay vn/Hçip dng tIn dung. 

Thu tian vOo ài khoán cOa khách hông; thu 

tthn hi thaw 6, chilin d41ng 

- CDV km : 01 lien Gity np tin; 01 BOng 

kC cOc loai tiên np. 

- TrO khOch hOng: 01 lien Giliy np tiën. 

Us 
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Stt 
Bate 

thut hin 

Nguôi 

thue hiën 
Mi dung cong viêc H1 soiChting t& 

QUY TRINH CHI TIEN MAT 

Baa gain: các gao c//c/i gicli ngón lien vay; c/n lin lfr íài khocin; dóng tài khocin bang hinh thác tin mat clii Ira lhh lao cái b xa, chi lhoái hO ML 

BIFOC 1 - Titp 
nhdn va tao 

giao djch 

GDV 

- Tip nhân yêu cu vã h so giao djch cUa khách hang. 

- Kim tra, d6i chiu thông tin trén h so giao dich  Va YCu câu cUa 
khách hang, thông tin giy tO tüy thAn vOi dü lieu trén he th6ng dArn 
bAo khOp dUng, hop pháp, hap 1. 

- Thuc hin tao  lap giao dich trën he thng: 

+ RUt tin tü tAi khoAn: Can cü s dir tAn khoAn tin gui va dà nghi 

cUa khAch hAng dE tao 1p giao djch nit tin. 

+ GiAl ngAn tin vay: Can dr h so cho vay, Danh sAch khoAn vay 
duoc phé duyCt giAi ngân (mu s6 05/GDX) d tao 1p giao dich  vA 
cap nht s tin giAi ngAn vAo S vay vn!Hyp dng tIn dung. 

- In chCrng tr (theo nghiCp vu nu cAn), huOng dn khAch hAng k 
trCn chung to. 

- Chuyn 1i so giao djch sang KSV. 

Giái ngdn liLn vay. 
* Tiêp tthn: 

- GiAy to tUy than (The can crOc/Can cutc 
cong dan). 

- GiAy üy quyn cO xac nhn cOa UBND 
cap xã (di vOi taRing hcxp nhân tiôn thay). 
* H SO NHCSXH: 

- vay va (di vOl khách hang giái 
ngAn k3" dau) 

- SO vay vônlHop dông tin dung (doi vOl 
lthácii hAng giAi agAn k3/ tip theo). 

- Danh sAch khcAn vay duoc phê duyCt  giAi 

ngân (rnAu sO O5I'GDX). 

Chi lien là tài k/icOn, tiêp nhan: 

- Giy tO thy thAn. 

- Giy Uy quyn do xAc nhAn cUa UBND 
cp xA (dAn vOi InrOng hop nMn  tin thay). 

- GiAy linh tin n1ãt khAch hAng Ip holtc 
GDV ho trçi in) 

Dóng lài khoán bang hinh u/n1c tih 1nçt, 

tiEp nhan: 

- GiAy tO tüy thAn 

- Giily ct nghj dóng tAi khoAn (khách hAng 

lap hoac GDV h tro in) 
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Stt 
B u&c 

thuc hiên 

Ngtr&i 

thire blén 
Nôi dung cong vic U soiCliting tir 

Cii lid tith lao can ho xd, clii 1/wai lid Mi: 

* Tiêp nhn: 

- CiAy tr tñy than. 

- Giy Oy quyn cO xac nhn cüa UBND 
xä (dái vài tnr&ng hop nhan tin thay). 

* i-iE scyNl-ICSXH: Danh sach chi tin (nêu có). 

2 
BuOc 2 - Phe 

duyet 
KSV 

- Di chi&i giao dich dä tao lap trôn M  th&ig vâi ha so giao dich do 
CDV chuyn sang vâ phé duyt giao dich  trCn he thang. 

- In va k kim soát trCn chüng tic, sau do chuyn h so, cMng tir 
sang GDV. 

- Truäng hçip phét hiCn sai sOt thi hoàn trá hoac tü chôi giao dich. 
Dal vái cOc ch(rng tiir in i-a nhung không dugc sü dung, KSV thtrc 
hiCn gach chCo, ghi rO ni (lung lit ci! hu5' va chuyên ti-a CDV. 

Gidi ngdn lien vay: 

- 01 lien S km t thi (di vOi giãi ngân thn 
du cho khách hang dOng S vay van) 

-01 lien Phiu giài ngãn 

Dóng liii klwdn bang hInh lhirc lin inl: 

- 01 lien Phi&t dOng tâi khoân 

Cii lid thu lao can ho clii 1/zoo! lid Mi 

- 01 lien Phi&i chi 

Btâc 3 - I-loan 
tat giao dich 

CDV 

- Nhan và kirn tra cac yu l trên ha so, chirng tic. 

- K va hràng dn khách hang k trCn ha s, chthig th (bao gam cá 
vay van!Hçip dang tin dung). 

- Thvc hin chi tin cho khách hang theo ch d quy dinh. 

- Chinh s€ral 1p li giao djch theo yëu cu cüa KSV dai vOi giao 
dich bj tic chai/hoan ti-a tai buàc 2. 

- Ira ha so, ch&ng tic cho khach hang. 

Gilt! ngOn litn vay 

- CDV kw: 

+ 01 lien Phiu giái ngân 

+ ClAy üy quyn (nu co) 

+ Daith sách khoán vay ducrc phC duyCt giái 
ngan 

+ 1-10 so vay vOn, So km tit i-ti (d6i vâi giãi 
ngân khoán vay lAn dAu) 

- Ti-a khách hang: Giy tt tày than; sa vay 
v6n/Hop dang tin diing. 

Ut' 
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Buót 

thuc hiçn 

Ngu*i 

thuc liiçn 
NOi dung cong vic 116 wlChü'ng tü 

Ciii tin if, íàí khcdn: 

- GDV luu: 01 lien GiAy 1mb tin rn41t 

- Trà khách hang: Giy th thy than; 01 lien 

GiAy 11th tin mãt(nu khách hang yêu câu). 

Dóng tat khodn bbng hinh th&c lien mat: 

- GDV luu: GiAyd nghi dóng tài khoãn, 01 

lien phiu dóng tài khoàn. 

- Trã khach hang: 0i4y to thy than. 

Clii ard thu lao can ho xa, clii thoái trd Mi: 

- GDV hru: 01 lien Pbiu chi; Giy Uy 
quyn (nu co) 

- Trá khách hang: GiAy tO tUy than; 01 lien 
Phiu chi (nu kliách hang yêu cau). 

III QUY TRINFI TRICH NQ TO' TAI KHOAN BE THU NO THEO BE NGHL CUA KIIACH HANG 

BixOc I - Tiêp 
nhân và to 
giao dch 

ODY 

- Ti&p nhn yCu cu và h6 so giao dtch  cüa khách hang. 
A 

- Kiem tra thong tin tren ho so giao dch cua khach hang. 

- Tao lap giao dich trCn he thông. 

- ChuyCn ho so giao dich sang KSV. 

- 'liep than: So vay vonll-I?p dong tin ding 

2 
BuOc 2 - PM 

d 
KSV 

- Di chiu giao dch da 1p trCn h thng vOi các yu t trCn h so 
giao dich do GDV chuyn sang và phC duy trén h4 th6ng. 

A - In va icy kiein soat tren chisng Ui, sau do chuyen toan bo ho so, 
chirng t& sang GDV. 

- TruOng hqp phát hiën sai sOt t111 hoãn trA hoac ift ch61 giao dich. 

- - 02 hen Phieu giao dch 

a 
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Stt 
Bate 

thire hiên 

NguO'i 

thue hiên 
Nôi dung cong vic [16 str/Chü'ng tr 

BUQ 3 - 11on 
tat giao djch 

GDV 

- Nhãn và kini Ira h so, ch0ng tilt tilt KSV. 

- K9 vâ Juroig dn khách hang k' trên hè so, chirng till. 

- Chinh süJp lal giao djch theo yêu cAu cUa KSV d6i vOl cdc giao 
dich bj hoan trà!tilr chOi ttl buOc 2. 

- Trá h so, cliimg tilt cho kliách hang. 

- GDV ha: 01 lien Phiu giao clich 

- Tra khdch hang: S vay vO1VHGp dng tIn 
diring; 01 lien Phiêu giao dich 

IV QUV TRINH CIA! NCAN TIEN VAY BANG CHUVEN KHOAN 

fluOc I - Ti4p 
nhfln Wi tao 
giao dich 

GUY 

- Thp nhn yCu cAu Wi hs so giao djch cilia khách hang. 

- ICirn tra, dSl chiéu thông tin trCn h so giao dich, thông tin ghy to 
thy than vOl d& lieu trCn hE thtng darn bAo kiiOp dung, hop phâp, 
hop le. 
- Can cit hO so cho vay, Danh sách khoân vay duoc phé duyêt giâi 
ngân (rniu sO 05/GDX) dC tao  1p giao djch Wi cp nht sO tiên giâi 
ngñn váo Si vay v6n/I-lccp dng tin ding. 

- Chuyn h so giao djch sang KSV. 

- Giy Ri thy than. 

- (Jifly de nghi gidi ngân bang chuyn khoán 
(néu co) 

- I-JO so vay von (dôi vol khách hang giãi 
ngân k3' dáu tiCn); SO vay vOn!1-luxp dOng tin 
dung (di vOl khách hang giãi ngAn k5' tip 
theo). 

- Danh sách khoan vay duçic phC duyt giâi 
ngan (rnu s 05/GDX) 

2 
flirOc 2 - PM 

duyêt 
KSV 

- Di chiu giao djch da tao lap trên h tiing vOl h so giao dich do 
GDV chuyn sang Wi phC duyet  trên h thng. 

- In Wi k kirn soát trCn chOng Ri, sau do chuyn h so, chimg tilt 
sang GDV. 

- TruOng hap phét hiên sal sOt thi hoan trá hoac tilr chi giao dch. 

- 01 lien phiu giái ngân 

- 01 lien S mu tO rOi (d& vOl S vay vn 
vâ giái ngán khoán vay Mn du). 
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Stt 
Biréc 

thuc hiên 

Ngu'oi 

thuc hen 
Ni dung cong viêc H so/Cluing tü 

Butc 3 - I-bàn 
tt giao dich 

GDV 

- Nhân và kiErn tra các yEu tE) trCn hE) so, chrng tfr. 

- K' và hiróng S khach hang k' trên hE) so, chng tir (bao goal cã 

SE) vay vE)n/Hgp dE)ng tin dung). 

- Chinh scrallap lai giao dich theo yêu câu cüa KSV dE)i vOi các giao 
dich bi hoàn tràltur chE)i tai  buOc 2. 

- Trà hE) so, ch(rng tü cho khách hang. 

- GDV luu: 

+ 01 lien Phiu giài ngân 

+ Giky Uy quyCn (nêu có) 

+ Giy dE nghi giái ngñn bAng chuyên 

khoãn (nêu cn) 

+ Danh sach khoân vay duoc phê duyt giài 

ngân 

+ i-iE) so vay vón, SE) liru tO rOi (dE)i vOi SE) 
vay vE)n va giài ngân khoàn vay lan dAu) 

- Trà khách hang: Gi.y tO tüy than; SE) vay 
vE)nlllop dE)ng tin dung 

V QUY TRINLI CHUVEN KHOAN/ BONG TA! KHOAN THEO HINH THUC CHUYEN KHOAN 

BuOc 1 - TiEp 
nhan và tao 

giao djch 

CDV 

- Tiêp nhn yêu cAu và hE) so giao djch cüa khách hang. 

- KiErn tra, clE)i chiEu thông tin trên hE) so giao dich, thông tin giây tO 
tñy than vOi dft lieu trên he thE)ng darn bào khàp dUng, hgp pháp, 

- Can cü yêu câu và sE) tin thçrc cO trong tài khoán cUa khách hang, 
GDV 1p giao djch trCn h thE)ng. 

- Chuyn hE) so giao djch sang KSV. 

ChuyEn khodn 

- Gity tO tüy than (The can cuOc/Can cuOc 
cong dan) và các giây tO lien quan. 

- 02 lien üy nhim chi (do khách hang 1p 
Ioc GDV hE) tw in). 

Dóng Éàí khoOn theo hinh th&c chuyn khoán 

- GMy tO tày than (The can cuOc/Can cuoc 
cOng dan) và céc giây to lien quan. 

- GiAy d nghi dOng tài khoàn (iách hang 

li hoAc CDV h tro in). 

tug 



S 

Stt 
But 

thtrc hiên 

Ngu'ôi 

thut hiên 
Nôi dung Cong vic H sif/Clithig tn 

2 
Wróc 2 - PhC 

duyt 
KSV 

- Di chiu giao dich da tao 1p trën he thông vói hè so giao djch do 
GDV chuyn sang vâ phC duyt trén h thông. 

- K kim soát trën chmg tfr, sau do chuyn churng Er sang GDV. 

- Tnrg hap phát hiên sal sOt thi hoàn trã hoc tir thi giao dch. 
Di vài các ch&ng tic in ra nhumg không drgc s dung,  KSV thçrc 
hiên gach chéo, ghi rO nôi dung tic chôi/ hu vâ chuyn trá CDV. 

Dóng thi klzothn llwo hInh 1hz2t chuyn 
khoán. 

01 lien Phi&i dOng tâi khoân. 

BrOc 3 - Hoân 
tat giao dcli 

CDV 

- Nhan và kirn tra các yu t trên chthg . 

- K9 và huâng dn khàch hông k trén h so, clthng tic (nu cAn) 

- Chinh sir&lñp 1a1  giao dich theo yCu cAn cüa KSV d6i vth các giao 
dich bi boOn trã hoc ICr chôi tal buOc 2. 

- TrO h so, ch(rng tic cho khach hOng. 

Chziycn khoón: 

- GDV Igu: 01 lien Uy nhiem chi 

- Trá iách hang: Giy tO tüy than; 01 lien 
Uy nhiêm chi. 

Dóng liii khodn (lieu hInh thur chuyn 
khodn: 

CDV lim: ClAy d nghi dóng tOi khoOn, 
phi&t dOng tAi khoOn. 

VI QUY TRINH TAO MO!, CHINH STIA THÔNG TIN ICHACH hlANG, TAL KHOAN THAN!-! TOAN 

A Quy trinh to m&i, chinh süa thông tin khách hAng, tAi klioS thanh tom 

BuOc I - Tip 
nhân vO tao 
giao dich 

CDV 

- Tip nhân yCu cAu vO h so giao djch, cM k' cUa khOch hông. 

- Kim tra, d6i chi&i thông tin trCn M so giao djch, thông tin glAy tic 
tOy than cUa khách hOng. 

- Can cic yCu cAu, CDV 1p  giao  dich  trén h tháng. 

- Chuyn h so giao dich  sang KSV. 

- Giy tic tOy thOn vO các loai giAy tic cAn 
thit khác lien quan. 

- so niic nióL chinh sica thông tin khách 
hOng, tOi khoOn thanh loan. 

2 
BuOc 2 - PhC 

duyCt 
KSV 

- Di chiu giao dich dã tao  1p trCn he thng vol ha so giao djch do 
CDV chuyn sang vO phC duyt trén he th6ng. 

- K' kim soOt trCn ha so giao dch, chuyn hè so sang GDV. 

- TnrOrig hpp phOt hiCn sal sot thi hoOn trO hoc tic ch61 giao dich. 



Stt 
B uO'c 

., 
tlw'c hiçn 

N gu*i 

the hiçn 
NQI dung cong vice Ho so/Chung tu 

B.rd'c 3 - Hoân 
tat giao djck 

GDV 

- Nhân vâ kin1 Ira các yu tO và k' trén HO so. 

- Chinh sirallâp Iai giao dick theo yëu cAu cUa KSV dOi vOi các giao 
dich bi hoàn trâltü chOi tai butc 2. 

- Ira hO so cho khách hang, 

DOi vOi giao dick  rnô mâi tài khoãn thanh toán, vic fip nkn, xác 
mink, kick hoat, sü diing tâi khoän, thu thp d& 1iu sink trãc hçc va 

trà hO SQ cho khách bang tlwc lliên theo quy dinh mO và sir diing tài 
khoàn thanh loan cüa NHCSXH. 

- GDV luu: HO so ma rnOi, chink süa thông 
tin khach hang, tài khoân thanh toán. 

- Trã khách hang: Giy to thy than, rnt lien 

ho 50 1110 tâi khoàn thanh toán. 

B 
Dãng k Iioic hu5' däng k dich vçi tài khoán 

Dang k hoac hu3' dang k' dich  vu Mobile Banking/SMS Banking/thông bao qua Email 

BuOc 1 - Tip 
nhan vá tao 

giao dick 

GDV 

- TiOp nhn yêu cu va hO so giao dick,  ch k' cOa khach hang. 

- Kim tra, dOi chiu thông tin trCn hO so giao dick, thông tin giAy tO 
thy than cUa kháck hang. 

- Can dr yCu cu, GDV lflp giao dick trCn he thOng. 

- Chuyn hO SQ giao djch sang KSV. 

- GiAy tO thy than và các loci giây tO can 
thit khác lien quan. 

- HO so dang k hoc ku' dang k' dick  vlt. 

2 
BuOc 2 - Phé 

duyCt 

- DOi chi&u giao djch da tao 1p  trCn he thOng vôi hO so giao djch do 
ODV chuyn sang và plie duyt trén h thOng. 

- K kim soát trCn hO so, sau do chuyn hO so sang GDV. 

- TruO'ng kop phát hin sai sOt IN hoàn trã hoc tilt chOi giao djch. 

Buoc 3 - I-Joan 
tt giao dich 

GDV 

- Nhn và kim Ira các yu tO và k' trén hO so giao dich. 

- Chink suit/lap lal giao dick  theo you cau cua KSV dOi vOl các giao 
djch bi hoàn IrA/tO chOi tai buOc 2. 

- Tra ho so cho khach hang. 

- GDV liru: ITO so Dang ky hotc huy dang 

k' dick vu 
. .' 

- Trá khAch hAng: Giay to tuy than. 



JO 

Sit 
B née 

thiyc IncH 

Ngir&i 

thut hiçn 
Not (lung cong vice lb so'/Chn'ng tü 

VII QUY TRNH GIAO Old T!EN cifl TIET KIEM TA! DIItM CIAO D!CII 

A 
Quy trInli nlin tin gü'i tih lcim 
'Bao gôrn các gao dic/i m& tnó The tu1 kifn, vie gin //nrn Yen vieo The ti/ ki,n die co) 

BUOC I - Tiei 
nhân và tao 
giao dick 

GDV 
Chinh 

Tru'ô'ng hçrp m& m&i The tit kim: 
- Tip nhn yêu cAu cüa nguäi gui tiôn, huàng din nguti gui tin 
thijc hiên: 
+ Xulit trmnh giAy tb xác mirth thông tin ngrrôi gui tin. 
-I- Ké khai thông tin ngtxôi g€ri tiên. 
+ Dàng k9 chit k9 mTu trén The lint tit Iciêm. 
± Lap Giy g€Ti tin, Bang kê np tin hoäc Uy nhiém dii. 
- Thue hiên kirn tra, di chliu thông tin cUa nguäi gCri tin, nhân 
din khách hang. 
- Thuc hiên thu tin cOa ngui gui tin theo quy dinh  di vOi giao 
dich bAng tin mAt. 
- Tao 1p giao djch ma tin giti tit kiem.  TnrOng hçp san phm tiët 
kiêm yeu cAu giao dich  qua tâi khoán thanh toán vâ ngithi gui tiên 
chua có tâi khoán thi thisc hiên ma tâi khoân thanh toán trutc khi 
imx tiCn gui tiCt kiêm (hiên nay dang áp dung  CASA 106 - Tài khoân 
10601) 
- Chuyn hè so giao dick va The ti&t kiêrn, The km ti& kiêrn sang KSV. 

* TiCp nhân: 
- Giy tily tüy than cUa nguäi gcri tiCn. 
- Giñy giti tin, Bang ké np tin lu4c LJy 
nhini chi (do khách hang 1p holic  GDV ho 
trçi in). 
- Giy tie nghi môtài khoàn thanh toán (nu cO). 
* FI so NFICSXH: The tiCt kiém, The bin 
tih kim. 

(1* 



11 

Stt 
Buó'c 

thut hiên 

Ngtrôi 

thuc hiêii 
Nôi dung cong viêc liii so/Chñng Iii' 

Tru'ông hqp dã m& The tit kiem: 
- Tip nhn yCu cu cUa nguâi gui tin, !iuOng dn ngui gui tin lap 
GiAy gui ti&n, Bthig ke np tin hoc Uy niiiêrn cli 
- Thrc hen thu tiii cUa nguOi gui tin thco quy dinh di vOi giao 
djch bAng tin mt 
- T?o 1p giao djch gui them tiên vâo tài khoãn tin gui da có theo 
yêu cãu cOa khách hang. 
- Chuyn h so giao dich va The tiët kim sang KSV. 

*TiCp nhji: 
- Giây to tOy than cOa ngu&i gui tin. 
- Giy gOi tin, Bang kë np tin hoac Uy 
nhiCni chi (do khach hang 1p hoc (iDV M 
trci ill). 
- The tit kiëm dä cAp. 

2 
BuOc 2 - Phê 

duyt 
KSV 

- DM chiu giao dich dã lap trCn he thng vOi các yu th trên h so 
giao dich,  The ti&t kiCm do GDV chInh chuyên sang và phê duyt 
trén he tlu5ng. Nu giao dich 1p khàp dOng vã h so giao djch darn 
báo yu tá phap 19 thi phC duyCt giao dich. TruOng hop phat hiCn sai 
sot hoc ho So giao dich không dam bao yu M pháp 19 Ufi hoOn trá 
hotc tü chi giao dich. 

- Lp The tit kirn vO The luu ti&t kiin (di vOi truOng hop mO 
niOl); ghi nhân s tin gri ti& kiCm vOo The ti& kiêm da cAp (dM 
vOi cac IAn gcri tip theo cOa hmnh tlthc TGTK không k3' han,  ti& 
kiêm gui gop linh hoat, ti&t kiCrn tIch lOy,...). 

- K9 kiin soOt trCn The tit kiCm, The km tit kim va cOc cliung tO 
lien quail. Chuyn toOn bô h so giao dich, chOng tO, The ti&t kiCni 
va The km tit kiCm sang T truOng T giao dich. 

- The ti& kini va The luu tit kiem (doi vOi 
trtthng hop mO mOi The tith kirn). 
- Giy tO tOy than cUa nguOi gOl tiên. 
- Giây gui tin, BOng kC nôp tin hoàc LIJy 
iihiçrn clii. 
- Giây dE nghj rnOtài khoàn thanh toOn (nu cO). 

U 
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Stt 
Butc 

thuc hiên 

Ngu*i 

thue hiên 
Ni (lung cong vic HO sff/Chüng tiE 

T trthng 
To giao 

dich 

- Kiëm tra so giao djeh, chImg ti1, The ti& kiin, TIiè Jim ti&t 
kiCm va d61 chhu vôi thông tin cUa nguäi gui tin do IKSV chuyn 

sang darn bâo YEAL t6 pháp 1'; thüa Cy quyn Giám dc nai ma The tit 
kiêm k9 trén The ti& kiêni. 

- ChuyCn toñn bo ho 5cr, chIrrg tü, The tiêt Iciém, The km tiCt kiém 
sang CDV chmnh. 

- Tru6ng hcrp phát hiën sal sOt hoàc h so giao djch thông dam bão 
yCu tO pháp l thi hoàn trá cho KSV. 

Bóc 3 - Hoãn 
tat giao dich 

CDV 
chinh 

- Nhân vâ kirn tra hè so, chüng tü. 

- K' ch(rng tir lien quan, The tit kiêrn và The km ti& kiêm. 

- Clii s diên thoai PhOng/T6 K man trCn The ti& kim trirOc khi trà 
cho khách hang. 

- Chinh süallOp l?i giao dich theo yCu cdu cUa KSV di VOl CC giao 
dich bj hoàn trWtir ch'i t?i  buOc 2. 

- SAp xp, bâo quân an toàn hO so, chürig tu. 

- CDV chfnh kru: Giliy gui tin, Bang kC 
flop tin hoc Uy nhiêm chi, The km ti& 

k'ien (tnthng hop m'r mM The tit kim), 
ho so ma tãi khoán thanh toán (nu co). 

- Trâ khách hang: The tiM kiêm, giAy tb tu5' 
than. 

U' 
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F 

Stt 
Bu*c 

thuc hiên 

Ngu'bi 

thuc Iiiên 
Ni dung Lông viêc HI s&/Chfrng tir 

B 
Quy triuli chit a tin gui tit kim áp dyng d61 vO'i the The tit kini mO ti diem giao dich 
U3ao gOin các gao d/ch rat twngphdn viz tht toán 1in gth ti klein,) 

Buo'c 1 - Tip 

nhn và t?o 
giao djch 

GDVC 

- Tip nhan yêu cAu cüa nguäi gui tiin, huOng dn ngwxi gCri tin: 

+ XuAt trinh The ti& kirn vâ giy tO thy than. 

± Lp Gity nit tin cO thu k9 dñng vOi ch[i k9 mu da dang k9. 

- Kim tra di chiu các thông tin cüa nguOi gui tiên, thông tin The 
tià kirn vOi t11ông tin trCn phAn mrn Offlinc, xác nhân chft k9 và 
nhân diên khách hang. 

- Tao lap giao dich chi ti&n gui tit ki@n cho khácli hang. 

TruOng h?p  khách hang rUt toân b tiCn gUi bang tiën mat,  nCu 
tin liii cUa khoãn ti&n gUi ti& ki4iu co k3' Iwn  dugc chi trã vào tãi 
khoán thanh toán cUa khách hang, GDV chInh 1p giao dich chi tién 
lai Ut tài khoán thanh toán cUa khách hang. 

- Chuyn toân b hè so giao dich, chUng tU, The tit kiêm cUa nguOi 
gUi tiên sang KSV. 

*Tip nhn: 

- Ghky tO thy than cña nguOi gui tiën. 

- The ti& kiêm cUa nguOi gui tiCn. 

- Giy rUt ti&n (do khách hang 1p hoc 

GDV h try in). 

2 
BuOc 2 - Phê 

duyêt 
KSV 

- Kirn tra h so, di chiu giao dlch  da lap trCn h thcng vOi các 
y&t th trCn h so giao dich do GDV chInh cliuyn sang. N&u giao 
dich lap khop dUng va h so giao djch dUm báo yu th pháp 19 thI 

phC duyt giao dich. 

- Ghi than s tin clii trã van TI1ê ti& kiêm, k9 trën The ti& kiêm và 
chUng Ut lien quail. 

- TruOng hap phát hiën sai sot hoac hè so giao djch không dam báo 
yu tá phap 19 thi hoân trá hoàc Ut chôi giao djch. 

- Chuyn toân bo ha so giao djch sang GDV chinh. 

- Giây tO thy than cUa nguOi gUi tiën. 

- The tiUt kiém cUa nguOi gUi lien. 

- GiE.y nit tiCn 

ü* 



N 

Stt 
LIu*c 

thtrc hiên 

Ngu'&i 

thu'c hiên 
Nôi dung Cong vic Ho soiChing tir 

- Nhân vâ kirn tra so, k' chtmg tr, 1p Bang kê clii tiên Va yen - GDV luu: 
cãu Ithéch hang k nhn. 

+ Giây rcit tin, bang kC chi tin. 
- Trá hè so, cli(rng t& clio khách hang. 

Buâc 3 - Hoân CDV - Chinh süa/lâp lai giao dicli theo yCu cku cUa KSV di vOi các giao 
+ Bàn ihoto The lint ti& kirn (nu cO). 

tat giao dich chinh dich bi hoàn tràltCr clii tti btrOc 2. 
- Trà khàch hang: 

- Sp xp, báo quãn an toàn hO so, c1img tü theo quy dinh. LLW The ti& 
kiêm, bàn photo 'l'he liru tit kiêm (nëu co) vao b chfrng tcr tAt toán 
The tih kiëm. 

+ GiAy tä thy than. 

+ The ti& kirn (tnr&ng h?p  khach hang rcit 
mot pliAn). 



tJGAN HAN4 

(Ban hà/i atSt 
X!\ H9d 

N 

Phu luc II 
H MIJC MAU BIEU 
an so' 43 b /HD-NHC'S ngày /J/t3/2O26 

'ng Giám dóc NHCSXH) 

Stt Ky hiêu Ten mu biéu 

1 01/GDX Báo cáo thay dM thông tin dim giao dich 

2 02/GDX Van bàn Uy quyn (mk tham khào) 

3 03/GDX Bang ké theo dOi giao djch xa 

4 04!GDX 
Phuong an bào v con ngi.thi, tài san trén thr&ng di, ye và tai 
diem giao djch xä (mâu tham khào) 

5 05/GDX Danh sách khoán vay ducic phé duyt giài ngân 

6 06!GDX Giy dà nghj tip qu kiêrn tam  üng tiên va the tiêt kim 

7 O7IGDX Ni dung ph bin cho khách hang vay vén 

8 08/GDX Thông báo k& 1un cuc hpp giao ban (niiu tham khâo) 

9 09/GDX Báo cáo The tit kim tai dim giao dich 

10 10/GDX Bang ké kim qu51 cu& phién giao djch 

11 11/GDX Biên bàn xác djnh The ti& kiëm hông, mt tai diem giao djch 

12 12/GDX Bang ké giao, nhn, tiêu hñy biên lai 

13 13/GDX Kêt qua giao djch tai dim giao djch 

14 14/GDX Phiêu xuât kho 

15 15/GDX Phiu nhâp Rho 

(i* 



CMI NHANII NFICSXH TIM-I  

PIIONC CR0 mcii NHcSXII..  

I3AO CÁO THAY DOt THÔNG TIN DIEM CIAO DICU 

Mat' sA 01/GDX 

    

Sit 

Ten PhOng giao 
dich! Xa/ I)iCm 

giao didi 

ThAV I)O!11IONC TIN DIEM CIAO D!CII 
TIIAY DO! PIIAM VI IIOAl DONC 

DIEM CIAO Vhdl 

Ngãy Iiiëu lire Gin cliü 
Ma diem giao 

tuck 

Thông tin trCn website NIICSXII Thông till thay tthi 

Tell upon Ma (lIOn 
Clii tiét thay aM 

Ngày 
giao dick 

Gi& giao 
dick 

Via diem giao 
dick 

Ten diem 
giao dick 

Ngay giao 
dick 

Gb giao 
dick 

Via diem 
giaO (licil 

DCV DCV nl&I 

/ 2 3 4 5 6 8 9 10 1/ 13 14 15 /6 1? 18 

I PCD  
- 

So xa .. S6 diem gian dick:  

I XaA 

1.1 DiEm Al TXN0IIxxdd 10 7h30-I lh 
Tm sà 

UBND xâ A 
DiEm AIO 15 8h-10h30 

I-Iôi truing 
thôn Z 

dd/inmlyyyy 
Titay dôi hông tin diêni 
gino djch 

-  ThOn C t100xxaa Diêni Al Diem A2 ddfmm/yyyy 
TIty dôi phaiii vi hoat 
dflng diCta gino dich 

2 XaR 

2.1 DiEm Dl 6 7h30-I I h 8h-lihoO 
Thay däi thông tin diCm 
gino djch 

It PCI)..  So xa  S diem giao (t!ch:  

lông lurp toàn link: 
-h 

- o xa, pkirOng, dc kIm:  xA 
..2 

- SO diem giao (ich:  olem giao dick 

Thông (intl ay dOi: 
- SO dim giao dich diem gian dich 
- SO tkOn: .. tkOn 

LAP BlitU 
(/29, gil: rO by I/n) 

KIEM SOAT 
(Kb gill ro h9 ten) 

ngày ... Cluing ... näm 

ClAM DO( 
(/29 (Ci', thing d1u) 

U. 



NGAN HANG CHINE! SACH xA HOI 
CHI NHANH/PHONG GIAO DICH.... 

Mu so 02/GDX 
CQNG HOA xi HOT CHU NGHTA VIET NAM 

DcIp—Tiydo—Hnh phñc 

   

 

/QD-NHC S 

  

ngôy tháng nàm 20 

 

MAU THAM KMAO
QUYET DWH 

Vé vic ily quyên k The tit kim phát hãnh ti Diem giao dich 

GIAM DOC CHI MIANHJ PHONG GIAO DJCH 
NGAN HANG CHINH SACH xi HQI  

Can th Nghf dfnh sJ 06/2026/ND-CF ngôy 10/01/2026 ctha ChInh pith 
quy din/i ye tO ch&c vô hogt dç5ng cia Ngdn hông Chinh sack xâ hç5i; 

Can ci2 Ouyé't dinh so' 131/2002/QD-TTg ngôy 04/10/2002 cia Thu twó'ng 
Chinh phz ye vic thônh 1ç2p  Ngdn hôn.g Chinh sách xd hi51; 

Can c& Quyé't dinh sO' 51/OD-HDQT ngôy 2 7/8/2026 ctha Hi dóng quôn 
ti-/ Ngán hông ChInh sách xd hi ye ch&c náng, nhirn v, cc cdu tO char cña chi 
nhánh Ngdn hông Chinh sách xâ hi cap tinh; 

Con cth Quyét dfnh sJ 61/QD-HDQT ngôy 2 7/8/2026 cza Hi dng quthn 
ti-f Ngdn hông Chinh sOch xO hó/ ye ch&c nOng, nhiêrn vu, cc cáu tO char cia 
PhOng g/ao a'fch Ngdn hông Chin/i sách xO hi; 

COn c& vOn hOn sJ /HD-NHS nôy . . . /. . ./.... cOa Tang GiOrn dc 
Ngdn hông Chinh sOch xd hói huz5i'ig dOn ye tO char hoat dóng giao dich tgi xd, 
phzthng, dác khu; 

XCtyêu cu nghip vy; 

Theo dé nghf cáa Trufxng PhOng Ké toOn/TruOiig Ké' toOn. 

QUYET DNH: 

Diêu 1. Uy quyên cho To tru&ng To giao djch theo phân cong nhim vi 
cUa Giám dOc chi nhánhlPhOng giao djch tai các phiên giao djch thuc Diem 
giao dich cüa Chi nhánhlPhông giao dich NIHCSXH.. k ten trén The tiêt kirn 
phát hành cho nguti gfri tiên trong giao djch nhn tiên gài tiêt kim tai  Diem 
giao dich cUa Chi nhánhlPhông giao djch NIHCSXH 

Diu 2. T tnxOng ié giao djch có trách nhim thçc hin dung ni dung 
và ph?rn vi üy quyén quy djnh tai  Quyêt djnh nay; chiu trách nhiêm trutc Giám 
dOc và tn.r&c pháp 1ut ye vice thi7rc hin nhim vu dugc üy quyên. 

Diu 3. Quy& djnh nay có hiu lvc ké tir ngãy ks', tiny th the Quyêt djnh 
sO  ye vic Uy quyên k' the tiêt kim phát hành ti Diem giao djch. 

Diu 4. T truàng T giao dich vã the to chtrc, cá nhân có lien quan chju 
trách nhiêrn thi hành Quyêt djnh nay.!. 

\70j nhân: 
Nhu Diëu 4; 
Giam doe CN NECSXH 

tinh/tp (dé b/c); 
- Luu: VT. KT. 

GIAM DOC 



NGAN HANG CHINU SACH xA HOI Mu so 03/GDX 

PHONG GIAO DId .... - CHI NHANH  

BANG KE THEO DOT GIAO DICH XA 

Ten diem giao djch:  Ma dim giao djclr  

Ten xã:  Ngày giao djch:  

PHAN!. THEO DO! Vi4tN CHUYEN T!EN B! G!AO DJCH 

Stt Ho va ten 
Phãn cong Phuoiig tiên S dung, 

x Cong cy ho trq 
Luvt di Luol ., 

Nhiçm vy Ky ten 

Ap tái <So tiên tçxm thng du ngày> <SJ tin dOngphiën thu ye> 

2 Lái xc <Phucing tin/ biCn sO...> 

Ncxi di. ........................ Nai 

 
Nw dew ...........................Nai 

di. ........................  

dew  

3 Bão ye 
<L cOng cy ho Ira/sO 

kj hiu/sO giáyphép> 

Ngubi giao 
( ten, 

Nguôi nhn 
(A ten,) 

Ngu'ôi giao 
(7g5 ten,) 

Ngubi nlin 
(k ten) 

PIIAN !L. PHAN CONG TO GIAO DICH vA GL4O - NHAN CONG CU DUNG CU,  CONG CU HO TRQ 

Hç Va ten 

Phãn cong Tlico dOi giao - nhn cong cy dyng cy, cOng cy h6 trç 

NhiQm vu K ten 
Cong cy dyng ci, 
Cong en h triy 

Luvt di Ltrqt 
Ngu&i giao 

ten) 
Nguti nhãn 

'A ten) 
Nguôi giao 

(kj5 ten,) 
Nguti nhn 

(7g ten) 



Stt 119 và ten 

Phân cong Thco dñi giao - nlin cong ctj dng cci, cOng in hO trq 

NhiCm vu K ten 
COng cci tiung , 

COng cu Ii tro' 

Lirot di Liryt vl 
Nguôi giao 

(kj5 ten) 

Ngu&i nhãn 
ten) 

Ngir&i giao 
'kj5 tCti) 

Ngu*i nhn 
(k%5 ten) 

TRUIf1NG/PHO TRU&NG PHONG KH-TD/ GIAM BOC 
TO TRUO1'4G TO KH-TD (Kj, ghi to lip ten 

(Kj gin rä lip ten,) 



Ten dim giao dch: Hoãng Lit 

Ten xã: Phuông Hoâng Lit 

PHAN I. THEO DOI VAN CHUYEN TIEN 1)1 GIAO DICH XA 

Ma diem giao djch: TXNOO6 1245 

Ngây giao djch: 10/6/2026 

Mâu ghi chep 
tham kliâo 

Stt 119 VA ten 
Phân cong Phuirng tiên sü,  dung, 

Cong ciii ho tr 
Luot di Luçt ye 

Nhieni vi Ky ten 

1 Wi Thj C Ap tài C 1.000.0000.000 VND 600.000.000 VND 

2 Nguyen Van A Lái xe A (5 tó/30H-12S32 

Nai di: Tru s& Phdng giao dich 

NHCSXH Hoàng Ma! 

Ncii dn: Diá,n giao d/ch ffoàng 

Liét dat tai tru sO' UBNDphuVng 
I-bang Lit 

Nai di: Dihn giao c//c/i 1-Thông 

Liét dat Ia! tnt sO UBNDphzthng 

Hoàng Liç€I 
Noi dn: Tru sáPhOng giao d/ch 
NHCSXH Ho/mg Ma! 

3 Nguyn Van B Báo v4 B 

Diii cui then / 

13090141 / 
0419300197 

Ngu'ôi giao 
tCn 

Ngu*i nhn 
iCn) 

NguM giao 
iCn 

Ngubi nhn 
( tên 

Can bQ quAn I B B Can b quail I 

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

Stt Hç Va ten 

Phãn cOng Theo dOi giao - nhn cong cy dyng cy, cong cy ho trçr 

Nhiêm vu K ten 
COng cv dyng cy, 

COng cy h tro 

Luot di Luvt ye 

Ngu*i giao 
(k ten,) 

Ngub'i nl4n 
'A ten,) 

Nguôi giao 
(kj ten) 

Nguôi nhii 
(A ten) 

I Nguy&i Van A T6 trutng A 
Thiêt bi /at ncfi mang 
Camera IP CBQL A A CBQL 

2 NguynVthiB 
Kicm soát 

.,. 
vien 

B MOyin CBQL B B CBQL 

km 



Stt 119 vA ten 

Phfln cong Theo dol giafi - nhãn cOng cu dt•iiig cu, cOng cujOro' 

Nhim vij K5' ten 
COng cy dyng ci, 
Cong Cu ii tro 

Lirot di Luot ye 
Ngu*i giao 

(kj ten,) 
Ngirô'i nIin 

ç'kj ten) 
Ngu'ôi giao 

(1g ten) 
Ngtr&i nhn 

'k ten) 

3 VüThiC 
Giao dich 
viên chmnh 

C 

Thuing dy'ng titn 
May in 
!Ytáy dê'm lien 

CBQL C C CBQL 

4 TrAnThjD 
Giao dich 

vien 
D 

Thiing dy7g tiEn 
May in 
Móy dé'rn lien 

CBQL D D CBQL 

5 NguynVänA Báov A 
Diii ciii diên/ 13090 141/ 

0419300197 
B A A B 

TRU'UNG/PHO TRUUNG Pt-LONG KH-TD/ GIAM nOc 
TO TRISUNG TO KH-TD (K3;, ghi 15 //9 ten) 

(K3, gin n'S 1)9 tCu) 



Mu s' 04/GDX 

CHI NHANH NHCSXH TIM!  CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA WET NAM 
PHONG GIAO DId NHCSXH 

S& /PA-NHCS   ngày ......thang  nàm 20 

MAU THAM iuUo 
I

PHIJGNG AN 
Bão v con ngu&i, tài san trên du'ô'ng di, v và ti the diem giao djch 

Can cii van bàn so' 1454/HD-NHCS ngày 20/5/2 014 cja Tang Gióm dOc 

Ngdn hang ChInh sách xä hi (NHcSJa-I) v vic thyc hiên ché' d giao nhn, bào 

quàn, van chuyê'n tiSn mat, ngoai t gidy t& có giá trong h thông NHCSXLI; 

Can cii van bàn sO' ....../NH('S-TDNN ngày....../....../2026 cüa TJng Giàrn 

dO'c NHCSXI-J ve viç'c hzthng dan á chiic hogt dóng giao dich cia NHCSXJ-I; 

Can cii Quy ché phJi hcip giü'a NHCSXJ-I vO'i COng an/ van bàn phO'i hQp 

gh?a NHCSXH vOl các dun vf khdc ngày . . / . . /  (nëu cO); 

Can cii tznh hlnh thuc té' cza don vi, 

D darn bào an toàn Mi voi boat dông giao dich xã, Giám Mc phông giao 

dich Ngãn hang Chinh sách xã hôi xây thmg phuong an bàn v 

tài san, con nguM trén dithng di, v va tai các dirn giao djch trên dia bàn nhu sau: 

1. Phuong tin vn chuyên và cong cti  bão v 

- Sü drng ô to cüa don vi dugc trang bj d vn chuyn (hoac phuong tiên 

khác - theo tInh hlnh cu th cüa dia phuong). Xe van chuyén phãi trang bj day 

dü các thik bj chng cháy n, horn tin, camera hành trinh (duçic gn c djnh 

trén 0 to). 

- Cong ct ho trç duqc co quan cOng an d±p phép (diii cui din, sang bn diên,..). 

- Thiing dimg tin cO 02 khóa theo dung quy djnh. 

- ThiM bj bàn dng (nu co). 

2. Thành phn và the thãnh viên tham gia bàn v tiên 

a) Thành phAn tharn gia 

Thành phân tharn gia bao gôm: Ngithi ap tâi, nguOi diêu khiên phuong 

tiên (lái xc) và nguOi báo v. 

- Trén duOng van chuyn: 

Dc Ip - Tir do - Hnh phñc 
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Phirong 
an 

Nguti diêu khin 

phu'ong tin 
Ngu'ôi áp tãi NgtrM bão v 

1 
To tru&ng to giao 
djch 

Giao 
chInh 

dich viên Thành viên con li cUa tO 
giao djchlthành phAn khá& 

2 
Thành viên cOn lai 
cüa to giao dich 

Giao 
chInh 

djch vién TO trumg t giao dcW thãnh 
phân khác 

3 Cánbô1áixe(nucO) 
Giao 
chInh 

dich viên To tnthng tO giao dichlthành 
phân khác 

- Tai diem giao djch: 

+ NgrOi ap tài là giao dich  viên (bao grn cà giao djch viên chInh và giao 
djchviên). 

+ Ngu&i bào v là T tru&ng TO giao djch ph& hap vOi hxc lucrng bào ye 
diem giao djch do UBNID xã bô trI; hoc lvc luvng bào v chuyên nghip dugc 
thuê theo Hccp dông so  hoc lrc lucrng có chi.rc nãng bâo v an ninh trt tr 
trOn dja bàn theo Van bàn ./Quy ché phOi hap so ngãy 2 

b) Tràch nEim cüa thành vién tham gia bào v 

- Nguii áp tài: Chiu tréch thirn quàn l, giám sat thüng dmg tiên. 
Thüng dmg tién phài luôn dé dñng nai quy djnh. TO chtc giao nhn tin phài 
dam bào an toàn. 

- Nguôi diêu khién phucrng tin: Chju trách nhim v k5 thut cña phucxng 
tiCn van chuyén; di dUng cung dithng drnic giao nhim vi; chp hành lut 1 
giao thông; chap hành dUng quy djnh vn chuyn hang dac  bit. 

- Nguôi bào v: 

+ Chju trách nhiém báo ye an toàn tài san, ngu&i và phuang tin. Tài sUn 
can bào ye phUi luOn nàrn trong tam quan sat. 

+ Lrni thông tin 5ê diên thoi cUa LAth do NIHCSXI-I, LAth dao UBND 
xA và cong an cUp xA (Danh bq din thoqi thrcxc kern theo Phu'o'ng cn nay). 

+ DOi vâi can bô NIHCSXJ-1 duorc phân cong nhiêm vu bUo ye, thuc hin 
giao nhn, quUn l cong cii h trçx trong qua trinh thvc hin nhirn vy theo quy djnh 
cUa NIHCSXH \'a quy djnh cUa pháp luUt. 

+ Tnrông hap phát hiên dOi tuong kM nghi, phUi thông báo cho cac thành 
viên trong To giao djch bik dê phSi hap thirc hiên. 

TruOrig hçip, nguäi bao ye là thanh phkn khac, can nëu rö theo thuc t cüa 6cm vi. 
2  Truong hap ngurn bao ye Ia luc luang bao ye chu en nghiep duoc time hoac luc luong co chuc nang bao can 
ninh. tTãt tu trén dia bàn thi nell rO theo thut té cüa dan vi. 
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+ Khi xày ra sij c m.t an toàn phãi trirc tip bão v va phân cong eec 
thành vien trong TO giao djch cñng phéi hop bão ye, chñ dOng báo cáo tlnh hInh 
cho Giám Mc NIHCSXH, d&ig th&i phài lien h ngay và chU dng phôi hap vâi 
cOng an dja phuang dê kjp thèi h3 trci. 

3. Dia diem bão ye 

Dja dim báo v bao gèi'm trén du&ng vn chuyên và ti diem giao djch. 
Trong do: 

- Cung duàng vn chuyk bao gm lucxt di và v, tü tn? s& Phông giao 
dich NIHCSXH den diem giao djch. 

- Dim giao dich là ncii To giao dich cüa NHCSXH té chuic giao djch vôi 
khách hang, cá nhân lien quan trên dja bàn xã. Thñ gian báo v ti diem giao 
dich dupe tInh tir th&i gian toi diem giao djch den khi xuât phát tü diem giao 
djch dé ye tru so NIHCSXH. 

(Clii tié't 5iem giao dich tai Phy luc kern theo,). 

4. Phu'o'ng an bão v cci th M vO'i các tInh huông phát sinh 

- Tnthng hap xày ra hôa hoan,  cãc thành viên tham gia bào v thvc hin 
theo ni quy cong tác phOng cháy chtia cháy và gpi ngay theo so diên thoi 114 - 
Cong an phông cháy chüa cháy chuyên nghip. 

- Truäng hop xày ra su cO mat an toàn, các thânh viên tham gia báo v 
nghiêm the thuc hin theo noi dung tai  dim b khoãn 2 cüa phuo'ng an báo v nay. 

- Trutng hap nu cO s'?  c xay ra: xc bj hông hoc du&ng giao thông bj 
hông dang süa chüa, ün thc giao thông, lü 1t,... To tru&ng TO giao djch phái báo 
cáo vOi Giám dôc Phông giao djch NHCSXH, UBNID xã nol den giao djch và 
thirc hin các ni dung sau: 

+ T tru'Ong T giao dich phân cong ngu&i áp tài ngôi trén xe dé bào v 
tin, chüng tü. Lái xe và các thành viên lchác xuOng xe cO trách nhim quan sat 
xung quarih, không cho ngudi 1 den gân de phông cuOp. 

+ Lái xe nhanh chóng sfra Xe; flêU xc hu hông RhO sfra, Ta tru&ng To giao 
dich báo vol UBND xA nol xay ra sin  cá d nhi giüp d và din ngay cho Giám 
Mc N}ICSXH d cO phucrng an xä 1'. 

- Truông hap cO kha nghi, dja bàn cO nh&ng van dé bat On djnh ho4c bat 
trc khác xáy ra (nhu cu&p,...), Ta thrOng Ta giao dich din báo ngay cho cOng 
an Xã noi gân nht d duac giüp dä, thông tin Rip thai cho Giám dOe Phông giao 
dich NHCSXH, Mng thai chü dng tnin khai cáe phuang an xfr 1' phü hap vol 
tInh hinh ti hin truOng, tap trung bão v mvc  tiêu an toàn con ngi.thi, tài san, 
thing dimg tien và ho so chimg tur. 

Li. 
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- Trong qua trinh giao djch tai xA n4u xày ra các sr cá (các d& tu'çrng 
quy phá, gay rii ) thI phâi ph& hop vOi hjc lucing báo v an ninb trt t1r cüa 
xâ dé xà l. 

- Tnr&ng hop T giao djch không ye dugc trong ngày: 

+ To tnthng To giao djch báo cáo vo'i Giám ctc Phông giao djch 
NHCSXH d cO phucrng an xft 1?; dAng thai báo cáo vOi UBND xã ye tinh birth 
thvc tê vá de xuât vói UBND xa bô trI them hit lucrng (cOng an xã, dan quân tv 
v, b d5i biOn phông,...) de cüng tham gia báo v. 

+ To tnrâng T giao djch thng nhât vâi 1irc lu'cmg bâo v tai  xã d phân 
cong nhim vçi cho trng thãnb viên tham gia bào v. Trong do, km can b 
NHCSXH dam nhan báo ye vông trong, luc hxcrng bão ye cüa xã tharn gia báo 
v vông ngoái. 

5. To chü'c thirc hen 

a) Té truâng T giao djch 

- Chju trách nhim chung trong vic t chüc thuc hin phucrng an báo v, 
darn báo an toàn tài san vã con nguäi cho To giao djch. 

- Trii&c ichi di giao dich xã, To tnthng TO giao dich có trách nhim quán 
tri@ rO chüc nàng nhim vu cña tmg vj trI duqc phân cong d can b bit vá 
triên khai th?c hiên. 

- Chü dng phôi hop vOi UBNI) xâ, lut gift danh ba diên thoai cUa Cbü 
tich UBND xa, cOng an xã khi di giao djch xã. 

b) Các thành viên con ii cña T giao dich thuc hin dung nEirn vu ducic 
phân công, phOi hop vOi To tru&ng T giao djch dam báo an toàn. 

Trén day là phuong an bào v tài san, con nguO'i trén du&ng di, ye và tal 
các diem giao djch./. 

Nol nhân: GIAM hOC 
- UBND xA, 1L (dé p/h) 
-Conganxa  .1 
- Ban Giam doc; 
- Các To truthig TO nghip Vp; 

- Can bo tin dung theo dol xä; 
- Lixu: VT,... 

('4 



CHI NI-IANH NHCSXI-I T!NH  
PHONG GIAO D!CH  NHCSXH  

DANH Bt DIEN THOAI 
(Kern theo Phuong an bâo v) 

1. S6 din thoi Phông giao dlch  NHCSXH 

- Giárn dc: Nguyk Van A; din thoai di dng: 09 12.865256, din thoi ca quan: 02433.881099. 

- Phó Giárn d6c: Tràn Van B; din thoii di dng: 0985.765341, din thoai cci quan: 02433.88 1098. 

2. So din thoi Cong an tinh 

- Trrc ban Cong an: 0237.867103. 

- Tnrc ban hInh su: 0237.881699. 

3. Sti diên tho4i Lãnh do UBND và Cong an cp xã; can bO  tin dyng quãn I da bàn 

Xi/phu*ng/ 
dc kim 

Piin giao 

dich 

Cliii tich UBND cp xii TruOng Cong an dp xã Can bQ tIn dyng theo doi dia  bàn 

119 ten 
sá diên thoal 

(Di dng - 
Cci quan) 

Ho ten 
S dién thoai 

(Di dOng  - 
Cci quan) 

Hç ten 
S6 diên thoai 

(Di dng - 
Ccx quan) 

XaA DirnA1 VQVänC 
0987.653321 - 

0241.537862 
LeVanD 

0983.752641 - 

0241.637864 
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PHU LUC 
Diem giao djch và cung du*ng vn chuyCn 

(Kern theo Phucing an bão v) 

Xã/phu&ng/ 
dàc kim 

Ten diem 
giao dich 

Dia diem 
giao dch 

Cung thr?rng van chuyn 
(cung du'o'ng côfijnh) 

Cung thi'ô'ng In  chuyCn 
(cung du*ng dii' phbng) 

Xa A Diem 1 
Tru sa UBND  
xãA 

- Lut di: Tni sO NHCSXH => 
=> diem giao djch  dt 

tai 
- Luot ye: diem glaD dch  d?t 
tai   > tru so' 
NHCSXI-L 
- Khoãng cách km 

 - Lugt di: Try sO NHCSXH > 
=>  => diem giao djcli  dat 
tai  

- - Luqt ye: diem giao dich  dat 
ti   > tru so' 
NHCSXH. 
- Khoàng each km. 

Lint ":  TruOng hap ciang duOng di cô dinh có sr cô, di sang cung du&ng dv phông phñi báo cáo Giám dôc NHCSXH nai 
cho vay truOc khi thirc Iiin. 



NGAN HANG CHINH sAci-i XA HOI 

PFIONG GIAO D!CH - CHI NHANH  

DANK SACH KHOAN VAY nuoc PIlE DUYET CIAL NCAN 

.. 

Mu s 05/GDX 

Ten diini giao djclv Ma dirn giao djch  
Doii vi tin/i: dng 

STT Ma To 
Ma 

khach hang 
Ten khach hang 

. 
Dia clii 
. 

Ma 
.. 

khoan vay 
Tênsãn 

pharn vay 
Nguon von 

A .A .. 
So tien giai ngan 

K5igiãi 
ngan 

Ghi chu 

1 

0000802 

1004073577 

- 2 

4 

- 1  
2 
3  

1004073801 
1004073828 

CQng (ti eo T) 

0001737 
1004073417 - 
1004073826 
1004073827 

CQng (theo T) 

Tng cong 

CAN BQ TiN DUNG 

(/(j5, gui to /ic ten,) 

T14UONG PHONG KH-TD/ 
TO TRueING TO KH-TD 

(K5, ghi tO hQ ten) 

CLAM DOC 

(K3 ten, dóng ddu) 

Gui chü: sap xé'p theo ma Ta, ,a khách hông, ma san phám vay, mO mon vay. Cong thco Ta vô tJng danh sac/i. 



Mâu so 06/GDX 

NGAN HANG CQNG HOA XA HOI CHU NCHTA VIfl NAM 
CHINH SACH XA HQI BOc Ip - Tiy do - Hnh phñc 

     

CIII NTLANHJPHONG GL&O D!CH...  ngày .... tháng......nám ...... 

GIAY BE NGH TIEP QUY 
KIEM TAM ITNG TIEN vA THE TIET KItM 

KInh gui: Giám d6c chi nhánhlPhông giao djch NHCSXH  

Thu qu5VGDV ; ID  

Dcxnv  

Dé ngh Giám dé'c phê duyt cho tam  ing, tip qu5' tin mt, tam  iirng the 

tit kim 1n thu (trong ngãy)  

S tin d nghj tarn g, tip qu d 

(BAng chft ) 

Set lucmg the tit kim có kS' han dé nghj tarn  &ng:  

(Bängchü ) 

Set Ricing the je kim không k3i han  d nghj tarn  img: * 

(BAng chU ) 

NGTJOI BE NGHJ 
(Ki5, ghi rO ho ten) 

TRU'W4G/PHO TRUTING 
PHONGKETOAN 

(Kj ghi rO ho ten) 

GIAM BOC 
(K; ten, a'ong cl6u) 



Mu s6 07/GDX 
NQI DUNG 

Phô bin cho khách hang vay von 

I. QUYEN CUA KHACH HANG 
1. Yêu cu NIHCSXH thvc hin dñng các quy djnh cho vay và nhfing thôa 

thun âã ghi trong So vay von. 

2. Duvc cap mien phI hè savay vn; IchOng phài np cho N}ICSXH bâticS' 
Ichoân phi nào lien quan den vic tiêp nhân, thârn dinE và giái quy& ho sa vay vOn. 

3. Duoc trã my tru&c han  ma khOng phâi chju phi phat trà my tnthc han. 

4. Khiêu nai  nëu NHCSXH vi pham quy djnh cho vay và nhUng thOa thun 
dä duçxc ghi trong So vay vônl Hop dOng vay vOn. 

5. Dugc d nghj NIEICSXH xem xét diu chinh k3' han  trâ my, gia han  my, 
xü 1' nq rüi ro thea quy dinE cUa NI-IC SXH khi khách hang gap khó khAn ye tâi 
chinh, bj rüi ro do nguyen nhãn khách quan. 

II. NGHIA VU CUA KHACH HANG 
1. ChAp hành dung các quy djth cho vay cüa NHCSXH và nhthig thOa 

thuân dã dijqc  ghi trong So vay vOnl Hop dOng vay von. 

2. Cung cAp dAy dü, trung thirc thông tin, tài lieu lien quan den vic vay von 
và chiu trách nhiêm ye tinE chinE xác, hop pháp cüa thông tin, tài 1iu dã cung cap. 

3. Sfr dung tin vay ding mic dIch; không vay h, không cho ngithi khác 
vay ké; trã no gOc, Mi day dO, dung han. 

4. Thçc hiên trá no g6e trlrrc tip cho NII-ICSXHtai dim giao djch hoc trii 
sâ NI-ICSXH nai cho vay; h$c trã nci gôc bang chuyên khoán vâo tài khoãn cüa 
khách hang m& tai NIHCSXH. 

5. Chiu trách nhim tnràc pháp 1ut khi khOng thirc hin dung các quy djnh 
cho vay cOa NIHCSXH va nhfthg thOa thun dã ducxc ghi trong SO vay vônlHpp 
dông vay vOn. 

6. Chiu su kim tra, giám sátcOa Ban quán I>" To TK&VV, tO chüc chInh 
tn - xã hôi nhân Oy thác, chInh quyén dia phtxang, N}TICSXH, ca quan nhà rnxOc 
cO thârn quyCn. 

III. LUt c 1161 vOi KHACH HANG 
1. Phãi nhn vã lu'u gilt dAy dO biên lai thutin (co chIt ky' cüa T tru&ng) 

nêu np tiên Mi, tiên gini tO viên cho TO truOng TO TK&\TV. 

2. KhOng dua tin hoãc chuyén khoân tiên dê nh& TO tru&ng To TK&V'V, 
can ho tO chüc chInh tn - xa hOi nhân Oy thác, can b Ngân hang trã nçi gôc thay. 

3. Trumg hap trã nçc gOc tryc tiCp bng tin mat, khách hang chi n'p tiM 
cho giao dich viên tad quay giao djch thuc trp s& ngân hang hoc diOrn giao djch, 
IchOng np tiên tad cac dja diem Ichác; dOng th&i, nEn va hru gilt phiéu giao djch 
thutién. 

4. Luii gilt Së vay vn; lchi bj that lac  So thi thông báo Ngãn hang nai cho 
vay xem xét cap lai  So vay vOn rndi. 

5. Nêu cO phân ánh, kiên nghj, lien h theo sé, diCn thoai cOa Phông giao 
dich  



N4u sE 08/GDX 

NGAN HANG CHtNH SACH xA HOI CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
CHI NHANH/PHONG GIAO DICH.... Doe lap - T do - Hnh phñc 

So: /TB-KLGB ngày tháng nàm 20 

MAU THAM IuJAo
THÔNG BAO 

Kt 1un cuQe hyp giao ban tháng /20  

Tai diem giao djch xä  

Ngày ......./20..., NFICSXH và các t chüc CT-XH nhn ñy thác dã t châc 
cuc hyp giao ban tai  diem giao djch ...........xã , v&i sr tham gia cüa 

ông/bà  - dai  din lanE dao  UBND xä (yang mat:  Hi .......... 

các To tru&ng )'. Các thânh phân tharn gia cuc h9p cüng thông nEat 

các ni dung sau: 

I. CHINH SACH MGI TRONG THANG2  

II. KET QUA THVC  HTtN TiJ DIEM GIAO DICH (dn ngây ............) 

1. Kêt qua cho vay trong tháng 

Tong du ng dat  triu dOng (tang, giám .... triu dng so vôi tháng 

truóc), vó'i khách hang con du ng, thông qua.....TO TK&VV. Trong do, nq 

qua han  triu dOng, t9 1 .%; ng khoanh triu dOng, t 1 .....%. SO 

da tiên g&i tO viên dat  (tang, giâm .....triu dông) so voi thãng truOc. 

Dan vj tinh. to, khách hang, triu dóng, °/à 

Don v nh3n 
u' thac 

só TO 
S6 

khách 
hang 

Doanh 
st cho 

vay 

Doanh 
so thu 

ncr 

Tong 
dir 
n9' 

trQng 
tOng 
dir 
119 

Trongdó 

No' 
qua 
h311 

Nq 
khoanh 

Sôkhoãn 
vay3 

thángko 
ho$dng 

I x x x x x x x x TRU'CTIEP 

II UYTHAC x x x x x x x x x 

1 Hi ......... 

2 Hi .......... 

Cong x x x x x x x x x 

Biéu Két qua g ao cjich tçzi diem giao djch kern theo. 

Dai diên UBND xà tharn thr (nêu cO); nêu cv th cac t chcrc CT-XH quãn l dtr nq va TO twang TO TK&\TV thuàc da bàn 

diem giao dich khOng tham du cuOc hqp. 
2  Nëu torn tt chiuh sàch rnOi trong thàng (lien quan dn chcung trinh tin dung. hoat dOng ày thàc. hoat dng TO). 



2 

2. Ton ti, h4n ch 

III. NHI$M VU THANG TIEP THEO4  

1. Ké hoach thu no, giãi ngân 

Don vi nhn üy thác/ 
TO TK&VV 

Chu'ong trInh 
cho vay 

SO tiên 
thu nc 

So tin 
giãi ngân 

I HO!  

1 To  

H HO!  

1 T  

(Danh sckh ncx den hQn din/i kern5) 

2. Ké hoach kiêm tra, giám sat 

3. Kê hoch dOn doe, xii' I5 ncr 

4. Ké hoch triên khai the ni dung khác (nu co)6  

TV. MEN NGH, BE XUAT (nu co) 

Ncui nhân7: 
- Bang ñy, UBND xã (de b/c);8  
- Céc to chüc CT-)(Hnhn üy thác;9  
- Các TruOng thôn. To truOng TO TK&VV; 
- Ban Giám dOe. TO tnr&ng TO KH-TD; 
- Urn: VT, CBTD. 

GIAMBOC 
(K;té??, a'óngdu) 

Nêu cu th tOn tal. han ch thuOc Hoi. T khãch hang nao. TruOng hap có nhiêu tOn tai, thiet ké thành danh sãch kern theo. 
NOn chi tiOt nhiérn vu theo HÔi. TO, khãch hang. Trudng hap cO nhiOu noi dung thiOt kO thành danh sOch kern theo 
Kiiai thác tU he thông thông tin báo cáo hoac phan mm Offline. 

6  Theo chi dao cUa UBND xa NHCSXH va tO chirc chinh tr xà hOi cAp trOn va thuc tO hoat done. 
Thông bao gCri bAng van bàn giAy h05c gui file PDF qua th1g dung dien tu. 

NI-ICSXH na! cho 'a' gui Thong bao den Dang u\ URNU cap xa theo rung diem giao dich hoac bao cao tong hap chung 
khi két thüc các phiCn giao dich  trong tháng. 

NI-ICSXI-I noi cho vav gui thông b dOn to chuc CT-)U-J nhân u thác theo tang diem giao djch: xern xCt viCe gCri dAn cat thành 
phán khác nAn cAn (Tnthng thOn. To lruOng TO TK&VV thuoc diOni giao dich), 



NGAN IIANG CI-IINH SACH XA 1-101 

I'HONC GIAO D!CII  - Clii NHANH  

I3AO CÁO THE TIET KIEM TA! DIEM GIAO DCH  

Ngày .......thdng  näm  

Miti so 09/GDX 

stt Ma The tie! Iaern 
Tm ung (mu ngay 

Sudungtrongngãy 
Ton cuoi ugay 

Khach hang Mat/hong 

T& s6 Sen Dn s6 Sen S Iung Tn s Sen Dn s Sen s6 iuçng Ta s Sen Dn s6 Sen só lu'qng Tu s Sen oM s Sen So iuqng 

I PASSBOOKTIDE AB175801 AB175820 20 AB175801 AB175804 4 AB175805 AB!75805 1 AB175806 AB175820 15 

Cong 20 GOng 4 GOng 1 Cçing 15 

2 PASSBOOKCASA BC063080 BC063090 11 BC063080 BC06308 I 2 BC063082 BC063082 I BC063083 BC063090 8 

Cc3  zg 11 Cçing 2 Cong I CO,,g 8 

Tng cug 31 6 2 23 

G!AO D!CII  VIEN CI!INH KIEM SOAT VIEN/G!AO DICH V!EN TO TRUONG TO GIAO D!CH 

(K9, ghi ru /iq téti) (K ghi rö h9 ten) (Kj2, gin rö ho /Cn, 

La 



NGAN HANG CHINH SACH xA HOI
Mu so 10/GDX 

PHONG GIAO DICH . - CHI NHANH  

BANG ICE KIEM QUt CUOI PHIEN GIAO DJCH 

Ngây  / /  

Dirn giao djch: Ma dim giao djch  

Loai tin (VND) S to' Thãnh tiên 

500.000 

200.000 

100.000 

50.000 

20.000 

10 .000 

5.000 

2.000 

1.000 

500 

200 

100 

Tong sO 

Tong s tin tAn qu thirc t&  

BangchQ': .....................................................................................  

TOng sA tin ton qu trén sO sách ké toáw  

Bangchü  

Chênh 1ch (bang sA): Thin Thiu  

Nguyen n/ian chênh lch:  

GIAO DId VIEN KIEM SOAT VIEN/ TO TRU'UNG 
CHINH GIAO D!CH  VIEN TO GIAO DICH 

(K), ghi rö hQ ten) (K35, ghi r5 ho ten,) 'Kj1, ghi rö hQ ten,) 

DTEU CHUYEN TIEN MAT yE QUY TRUNG TAM 

Ngây  / /  

SO tiên bang sA:  

Bangchfr:  

NGU'UI GIAO NGUUI NH4N KIEM SOAT 
(Ki, ghi rC hq ten) (R55, ghi rC ho ten,) (K), ghi rö hQ ten,) 



NGAN HANG CHINH SACH )CA HoT Musô 11/GDX 

PHONG GIAO D!CH . - CHI NHANH  

BIEN BAN xAc DINH THE TIET KIM HÔNG, MAT 
TI DIEM GIAO DJCH  

Ngày ththng iiàm  

Stt TInh trng Ma gn clii S Sen Nguyen nhãn 

1 Mh PASSBOOKCASA AB100028 Khai báo mat/hong 

PASSBOOKTIDE AA1 11040 Khai báo mat/hong 

qng 3 

2 Hông PASSBOOKCASA ABI0002S Khai báo mt/hOng 

AA111043 Khai báo mit/hOng PASSBOOKTIDE 

Cç3ng 7 

Tôngcng 10 

GLAO DICH VIEN KTEM SOAT ViEN/ TO TRIIUNG 
CHNH GIAO DCH VIEN TO GIAO DICH 

(Kj g/ii rã ho ten) (K ghi rö hç ten) (Ky, ghi rô hQ ten) 

(is 



M&u so 12/GDX 
NGAN HANG CHtNH SACH )Ck HOI 

PHONG GIAO DICH.... - CHI NHANH 

BANG icE GIAO, NHJN, TIEU HUY BIEN LA! 
Ngày .... tháng nàm ....... 

Dim giao dich: Ma dim giao djclr  

Xã:  

PHAN I. GIAO - NHAN BIEN LAI 

Giao dich viêri:  

stt 
H ten T trwOtg 

T TK&VV 

So Iirçng 
Biên lai 

giao 

To trueing trã lai 
Biên lai tháng trtthc 

T trueing 
T TK&VV 

k nhân s 

trâ liii thiêu 
L do thiu 

Tong cong 

PHAN II. TIEU 111W BIEN LAI 
1. I-linh thñc tiêu hüy  

2. Tong sO Bién lai tiêu hüy  

3. Thi gian tiêu buy:  gi& phüt, ngây .....I ...../  

GIAO DICH VIEN IciEM SOAT VIEN! TO TRffOG 
'Kj ghi rO hq tên) CIAO DJCH VIEN TO GIAO DJCH 

(K35, ghi rô hQ ten) (K;, gift rO ho ten) 



Mâu ghi chép tham khâo 
I 

Mu so 12/GDX 

BANG IKE GIAO, NHAN, TIEU HUY BIEN LA! 
Ngày 15 tháng 8 nàni 2026 

Diem giao djch: PhU Thanh Ma dirn giao djch: TXNO 162542 

Xã: Phñ Thanh 

PHAN 1. GIAO - NHIN BIEN LA! 

Giao djch viên: Nguyn Van A 

STT HQ ten T tnrOng T 
TK&VV 

So luçrng 
Biên lai 

giao 

T tru'frng trá I?i 
Biên hi tháng tru*c To tru&ng 

T TK&VV 
k nhn s6 

trá lai thiéu L do thiêu 

1 LêThiNht 45 01 0 ATho't 

2 Nguyn Thj Hai 39 05 0 Hai 

3 Nguyn Van Ba 64 02 0 Ba 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

Tng cong 148 08 0 

PHN II. TIEU HUY BIEN LAI 
1. HinE thüc tiêu hUy: ct nhO 

2. Tong sá Bién lai tiéu hüy: 08 to 

3. ThOi gian tiêu hüy: 11 giO 30 phñt, ngãy 15/8/2026 
GIAO DJCH VIEN GL4O D!CH  VIEN/ 

KIEM SOAT VIEN 
TO TRUtYNG 

TO GJAO DICH 

Nguyn Van A Nguyn Van B Nguyen Van c 

4.  



NGAN hANG CHINI-] SACII XA 1101 

PJIONC  GIAO DId] . - CUt NHANH... 

KET QUA GLAO DICH TAL DIEM GIAO DICH XA  

Ngày giao djch: ...../... ./....... 

Mâu so I3/GDX 

Dun vi tin/i: d4ng 

Sn Ten T6 truOng 
S ktnich 

hang 

Doanti s T6ng du No qua ban Nu khoanh 
So lien 

mj da 

np 

Läi 16n 
s6 dtr 
,. . 

gui to 

N dn han 

ky cuot 

chua Ira 

Nq dii tan tliáng 

tiep ttieo 

Clio vay Thu nq S tin T5 Iê S tiu T' IC pliãn LS'  K3' cu61 

I lIQi PIIU Nil 

I TO1 

2 T02 

3 

fling 
Clurong fritz/i I 

Cliwozig (rut/i 2 

It IIQI NONG DAN 

I TI 

2 162 

3 

('iizg 

C/iui'tzg rinhz I 

Cizuong (ritz/i 2 

III iiOi (JIjtl CIII N BINII 

I Tél 

2 102 

3 

C3'ig 

Cli wong fritz/s I 

Chuntig fritz/i 2 

IV DOAN ThtANIl NIEN 

I TOI 

2 Tô2 

3 

La 



Stt flu To truàng 
56 ldiãcli 

hang 

Doanli sO TOng dir Ncr qua han No khoanh 
So lien 
1111 4i Mi thu 

S du tin 

g 

Nq dn ban 

k3' cuOi 
clara trá 

Nir dn h4n tliáug 
Iiêp then 

Cho vay Thu no Sii tiên Tt lé S tiri T%' t Phãn k K3' cu6i 
Cong 
Cizirong (rib I 

Ciiirong fritz/i 2 — 

V CI (0 YAW TRIIC TIEP 

VI TIlT (GEM DAN CU 

Toàn (liênl giao dicli 

Chirong trinh 1 
CIiuong trInh 2 

Gin c/iA:  
Dccviii se' c/to vay: Tin/i (lieu các mOn giai ngAn igi diem uong ph/en giao c/ic/i 

Doan/i se' I/nt no: Tin/i f/icc coc mon f/itt no gdc tqi c//Cm trong p/i/eu giau c/(c/i 

Dir no: Tin/i f/icc c/it no cOa các mon vcmy tat (hot die',,, in hao cáo 

No quO hen: Tin/i c/icc dir ito cr3 ii icii cue cOc mon vu)' dã quO han tin/i den ngOy giac d/ch xa 

So lien tat c/a nop: Te'ng se' de'n 10/ thu Ic,! die'ni hung ph/en giuo cl/c/i 
La! (On: Te'ng 56 hen liii de'n han c/lire thu dir xc tin/i de'n lie'! pinCn giao d/ch 
Se' dir !ie'n gfri te' v/en: Tong Se' dir tie'n gO! cOa td v/Cu tie',, cudi p/nCn giao (bc/i 

No den /ia,i kj) cui c/nra (rO: TOng dir uiçx cite cOc mOn vciy con dir nçx vO de'n han yOu ngOy giao d/c/t 

No den hen thOng IMp f/icc c/icc phan k5' vO kj cuCi 

TO TRUONG TO C AO DICH 
(Ki ghi rO hQ en) 



NGAN HANG 
CHINH SACH XA HOI 

Mâu so 14/GDX 

CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
DQc Ip - Tiy do - Hpih phñc 

      

CIII NH NHJPIIONG GLAD DICH... 

PHIEU XUAT KHO 

Ngày.......tháng.......nárn ....... 

Hp ten nguäi giao:  Chüc vii:  

Ho ten ngui nhân:  Chirc vv:  

Dja diem giao nhân:  

STT 
Till SO 

SERI 

DEN sO 
SERI 

sO 
LU'ONG 

DON 

GIA 

THANH 

TIEN 

Gifi 

CHU 
LOAJ AN CIII 

7 

TONG CQNG 

Lp phiêu Ngu'ôi nhn Thu kho Kiêm soát Giám doe 



NGAN HANG 
CHINH SACH XA HOI 

Mâuso 15/GDX 

CQNG HOA XA HQI CHit NGHIA VIET NAM 
Dc Ip - Tiy do - Hnh phñc 

      

      

CR1 NH NIHIPIIONG GIAO JMCH... 

PHIEU NH4LP KHO 

Ngày.......tháng.......nárn ...... 

H9 ten nguäi giao:  Chirc v1i:  

Hp ten nguôi nhn:  Chüc vii:  

Dia diem giao nbn:  

STT LOI AN CR1 TiJ SO 

SERI 

DEN SO 

SERI 

SO 

LUt1NG 

DUN 

CiA 

THAMT 

TIEN 

TINH 

TR4NG 

1 

7 

TONG CQNG 

Lp phiêu Ngu*i giao Thu kho Kiêm soát Giám d6c 
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