NGAN HANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CHINH SACH XA HOI Péc 1ip - T do - Hanh phic
sé: 4363 /HD-NHCS Ha N6i, ngay.L3 théng 9 niim 2026
HUONG DAN

T6 chirc hoat dong giao dich tai x4, phwong, dic khu

Be hoat dong giao dich tai x&, phuong, dac khu (sau day g01 chung la xa)
duoc trién khai théng nhat trong toan hé théng, nhim giup ngudi ngheéo va cac
d6i tugng chinh sach tlep can tin dung chinh sach x3 héi thuan lgi, tiét giam chi
phi, ‘thuc hién quy ché dan chi, cong khai va ting cudng s giam sat cia chinh
quyén dia phuong, cac té chirc chinh tri - x3 hdi trong viéc thyuc thi tin dung
chinh sach x3 héi, Téng Gidm dbc Ngan hang Chinh sach x3 hoi (NHCSXH)
hudng din t chirc hoat dong giao dich tai x& nhu sau:

1. PIEM GIAO DICH

1. Piém giao dich

a) Piém giao dich 1a dia didm T4 giao dich ctia NHCSXH 8 chirc giao
dich v&i khach hang, t6 chirc, ca nhén lién quan trén dia ban. Sé lwong dlem

giao dich trong mét x& duge md phu hop voi thye té dia phuorng, bao dam vé co
s& vat chit, an ninh, an toan vé thuén loi cho khach hang dén giao dich.

b) Diém giao dich dugc dit tai try s& Uy ban nhan dén GJBND) x3 hodc dia
didm phi hop khac do UBND x3 b6 tri, x4c nhén bang van ban giri NHCSXH.

c) bia ban phuc vu cua mot dlem giao dich 1& mét hoac mot so thén, x6m,
lang, 4p, ban, budn, bon, phum, séc, td din phd, khu phd, khdi pho khom, tidu
khu ... (sau day goi chung 13 thon) lién ké thudc mét xa. Céac T Tiét kiém va
vay vén (TK&VV) trong mét thon chi bd tri giao dich tai mét diém giao dich.

d) Théng tin diém giao dich (t€n diém giao dich, ngay giao dich, thoi gian
giao dich) dwoc niém yét cong khai trén bién hiéu diém giao dich va trén
website cia NHCSXH. Trong d6:

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

- Ngay giao dich 1a mét ngay cb dinh trong thang, dugc bd tri sau ngay 04
va trudce ngay 27 hang thang.

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

a) Mé méi, dong diém giao dich: Thuc hién theo huéng dén cia Tong
Gidm déc NHCSXH (hién nay theo van ban s 4079/NHCS-TDNN ngay
07/9/2026 vé viéc sap xép diém giao dich).

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

Sau khi quyét dinh didu chinh, NHCSXH noi cho vay bao co Chi nhanh
NHCSXH cép tinh d& téng hop, 1ap Béo c4o thay dbi thong tin diém giao dich
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(méu s6 01/GDX keém theo) trén hé thong, gui Hoi s& chinh cham nhét 10 ngay
trude ngay giao dich theo lich mai; dong thoi, thong bao, cong khai kip thdi ndi
dung thay ddi cho khach hang va cac t chire, c4 nhan lién quan.

3. Phién giao djch tai diém giao dich

a) Phién giao dich tai diém giao dich dugc thuc hién c¢b dinh theo ngay va
thoi gian giao dich da dugce cong khai cia diém giao dich. Nhimg phién giao
dich theo lich co dinh tring vao céc ngdy nghi hing tudn thi phai td chic giao
dich theo lich cb dinh.

Thoi gian giao dich cua mét phién giao dich dugc tinh tir khi bét déu dén
khi két thuc, trong diéu kién binh thudng t6i da khong qué 4 gio 1am viéc.

b) NHCSXH noi cho vay duge chuyen dimg phién giao dich c¢d dinh va
thwe hién khai béo trén hé théng phdn mém viéc chuyén, dimg phién giao dich
trong cac truong hop sau:

- Nhimg phién giao dich theo lich c¢b dinh tring vao céc ngay nghi 18, tét
(bao gom ngay dugc nghi bu theo Thong bao cia co quan c6 thim quyén) hodc
theo d& nghi bing van ban cla UBND x4 vi 1y do bao dam an ninh, an toan
khong thé té chirc phién giao dich ¢b dinh, NHCSXH noi cho vay td chuc phién
giao dich bu vao trudc hodc sau ngdy giao dich ¢b dinh trong cling théng; thong
bao bang vin ban giri UBND xa dé théng bao cho tb chirc chinh trj - xd hoi (CT-
XH) nhén vy thac xa, T truong Té TK&VV, khach hang biét vé 1y do chuyén
phién giao dich va ké hoach t6 chirc phién giao dich bu.

- Tru'cmg hop vi ly do khach quan nhu thién tai, dich bénh khéng thé t6
chirc phién giao dich ¢6 dinh thi NHCSXH noi cho vay phai thdng béo kip thoi
viéc tam dimg phién giao dich cho UBND x4 dé thong béo cho tb chirc CT-XH
nhén ty thac x& va cac thanh phan lién quan dén phién giao dich; luu gitr tai liu
chung minh 1y do khéng thé & chtre phién giao dich va td chirc giao dich b vao
ngay khac phu hop.

¢) NHCSXH noi cho vay dugc tb chic cac phlen giao dich bd sung ngoai
phién glao dich theo lich ¢b dinh ty thudc vao yéu ciu cong viée. Viéc to chirc
phién giao dich bo sung pha1 bao dam thiét thue, hiéu qua. NHCSXH noi cho
vay thong bao vé phién giao dich bb sung (thot gian giao dich va céng viée thuc
hién) bing vin ban giri cho UBND x3 va té chirc CT-XH nhén ¢ uy thac xa chém
nl;at 03 ngay lam viéc trudc ngay giao dich bb sung dé théng béo cho Té trudng
To TK& VYV va khich hang.

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

a) NHCSXH noi cho vay thuc hién c¢6ng khai tai cac diém giao dich:

- Bién hiéu diém giao dich

- Bang “Thong tin hoat ddng tin dung chinh sach”

- Bang “Néi quy giao dich”

- Hom thu gép ¥

- Bién chi dein dén diém giao dich: Ap dung ddi v&i nhitmg diém giao dich
phai dat bién chi dan.
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b) Vé quy cach bién hiéu, bién chi dan, cic bang cong khai dugc thuc hién
theo huéng dan cia Tong Giam doc NHCSXH (hién nay theo van ban s6 6555/HD-
NHCS ngay 24/10/2024, 5535/NHCS-TDNN ngay 12/6/2025, 8917/NHCS-TDNN
ngay 01/10/2025 coa Tong Giam doc NHCSXH va céc vin ban lién quan).

‘ ¢) Viéc thuc hién cong khai tai diémvgiao dich phai bao dam chinh xac,
day du, dugc cép nhét kip thoi khi ¢6 thay d6i, duge r}iém yét tai vi tri thuén tién
deé khach hang va cac t6 chirc, ca nhan lién quan de tiép cén, theo dai.

I1. TO GIAO DICH

1. T6 giao dich

T g1a0 dich do NHCSXH noi cho vay thanh 1ap dé t6 chic thyc hién
giao dich véi khach hang, Té TK&VV trén dia ban. T4 giao dich thuc hién cic
hoat déng nghiép vu tai diém giao dich trén dia ban x theo quy dinh tai vin ban
nay va cac vian ban khéac cé lién quan.

2. S6 lwgmg, thanh phan Tb giao dich

a) T6 giao dich phai co t01 thidu 03 can bd dé dam nhiém céc vi tri chirc
danh cong viéc: T trudng, Kiém sodt vién, Giao dich vién, Lai xe, Bao vé.

b) Can ctr khéi lugng cong viéc cha timg phién giao dich, Giam dbc hoic
Phé Giam dbc Chi nhanh NHCSXH cap tinh duogc phén cong phu trach cong tac
tin dung Hoi s& chi nhanh, Giam dbc hodc Ph6 Giam doc Phong giao dich
NHCSXH dugc phan cong/uy quyén (sau ddy goi chung la Giam déc NHCSXH
noi cho vay) quyet dinh s0 luong, phén céng cén bd tham gia Té giao dich bao
dam cac nguyén tic sau:

- Can bd Té giao dich 1a can b chuyén mén nghiép vu tai NHCSXH noi
cho vay da dugc dao tao, su dung thanh thao chuong trinh phén mém giao dich
xd. Céc thanh vién trong Tb giao dich khéng c6 quan hé gia dinh (vo/chong), bb,
me, ngudi tryc tiép nudi dudng hoac bo me, ngudi tryc tiép nuodi dudng
vo/chong, con dé&, con nudi, con déu, con ré; anh, chi, em rudt; anh, chi, em rudt
cta vo/chdng theo quy dinh ciia phap luat.

- Té truémg T6 giao dich:

+ LA c4n bd tin dung dugc phan cong theo ddi dia ban thude diém giao
dich. Trudng hop, can bo tin dung phén cong theo ddi dia ban khong tham gia

T giao dich x4, Giam dbc NHCSXH noi cho vay b tri can bd khac lam T
trudng To giao dich.

+ La ngudi duge Giam d6c NHCSXH noi mé thé tlet kiém uy quyen bing
van ban ky tén trén the tiét kidm _phat hanh cho nguoi gui tién tai Diém giao dich
(van ban ty quyén tham khao miu sé 02/GDX kém theo).

+ Té trudng Td giao dich c6 thé kiém Kiém soat vién.

~ M6t Té giao dich c6 mdt hodic nhidu Kiém soat vién, cac Kiém soét vién
lam viéc ddc 1ap véi nhau.

- Mot T giao dich c6 mdt hodc nhiéu Giao dich vién, trong d6 ¢4 mot
Giao dich vién dugc phéin cdng la Giao dich vién chinh. Khdong bd tri can bd tin
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dung 1am Giao dich vién cua T giao dich tai dia ban can b§ tin dung d6 dugc
phan céng theo doi.

- Lai xe: La can bd duoc giao thyc hién nhiém vu 1ai xe trén duong di vé,
truc tiép duoc giao quan 1y phuong tién van chuyén trong sudt phién g1ao dich.

~ Béo vé: La can bd dugce giao nhiém vu bao v trén dudng di v& hoic/va
tai diém giao dich. Truong hop, bao vé la nban sy ngoai NHCSXH (theo hop
ddng, quy ché phdi hop hodc vén ban cua co quan ¢6 thim quyén) thi NHCSXH
noi cho vay khéng phai bd tri can bd NHCSXH lam nhiém vu bao vé.

3. Nhiém vu ciia T4 giao dich

a) Thyc hién cac giao dich giai ngén, thu no; nhén va chi tra tién gur tiét
kiém; m¢ va thyce hién cac nghiép vu vai tai khoan T4 vién, tai khoan thanh toan
cua khach hang; chi tién thu lao cho can bd x3, phuong, dédc khu; thuc hién cac

nghiép vu lién quan dén quan 1y théng tin khach hang va cac giao dich khac theo
quy dinh, huéng din cua Téng Giam déc NHCSXH.

Pbi v6i nhitng Piém giao dich, T giao dich khong thé di vé trong ngay
khéng thuc hién viéc nhén, chi tra tién gun tiet kiém tai Piém giao dich.

b) Giao dich v6i Té truéng Té TK&VV theo cac nghiép vu dugc
NHCSXH ty nhiém.

c) Tiép nhan hé so vé& nghiép vu cho vay, nghiép vu xir 1y ng va cac hd so
lién quan khac.

d) 1T6 chirc hop giao ban véi céc t6 chirc CT-XH nhén uy thac xa, To
truéng Té TK&VV.

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

e) Niém yét cac ndi dung cong khai tai diém giao dich theo quy dinh;
kiém tra bién chi dan, bién hiéu, néi dung cong khai, hom thu gop y tai diém
giao dich dé bao céo Giam ddc NHCSXH noi cho vay chi dao thay thé, 1am méi
trong trudng hop bi mét, ci, hu hong, hét hiéu luc,..

g) Giai thlcl}, huéng din, tuyén truyén cho khaqh hang, Ban quéan 1y Té
TK&VV, can bo t6 chitc CT-XH nhén ty thac x4,... vé chu truong, chinh sach
tin dung ctia Nha nuée va thi tuc, quy trinh nghlep vu cia NHCSXH; tiép nhén,
xit Iy ban dau théng tin phan anh, kién nghi, t6 cdo, khiéu nai phat smh tai diém
giao dich theo quy dinh.

h) Thuc hién cac nhiém vy khac khi duge Gidm déc NHCSXH noi cho
vay giao theo quy dinh hién hanh ciia NHCSXH.

4. Trach nhiém ciia céc can bd tham gia T8 giao dich

a) Lam viéc doc 1ap, dung nhiém vu duge giao; khéng duge lam hg, lam
thay, lam sai vi tri.

b) Tuén thu quy trinh vén hanh phdn mém, thiét b cdng cu, quan ly truy
cap, quy ché quan ly tai khoan nguoi sir dung, quy dinh v€ an ninh an toan, quy
dinh vé bao mat thong tin khach hang va bao vé dir li€u ca nhan ciia NHCSXH.
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c) Giam sat cac can by khic trong T giao dich d& bao dam an toan, hiéu
qua hoat déng cia To giao dich.

d) Mic dong phuc NHCSXH, deo thé can b, cé bang chirc danh trong
thoi gian thye hién nhiém vu tai diém giao dich.

d) Trudong hop xay ra vu viéc vi pham, can b dugc giao nhiém vu cé
hanh vi vi pham hodc dé ngudi khéc 191 dung gly ra 1am t6n that ve tai san hodc
lam &nh huéng ti€u cuc dén hoat dong cua NHCSXH thi phai chiu trach nhiém
theo quy dinh; cic can bd khac trong T giao dich chiu trach nhiém trong pham
vi, chitc ndng nhiém vu dugc giao.

5. Quy trinh thanh lap T giao dich

a) Trudng/Pho Truong phong K& hoach - Tin dung (KH- TD)/Té trudng
T KH-TD de xuét thanh lap T giao dich (su' dung Bang k€ theo ddi giao dich
x3 - miu sé 03/GDX kém theo), tao lap giao dich ding k¥ va phan quyén Té
giao dich trén hé théng Intellect iDC.

b) Gidm doc NHCSXH noi cho vay phé duyét thanh lap Té giao dich trén
Bang ké (mAu s6 03/GDX), phé duyét giao dich ding ky va phan quyén T giao
dich trén hé théng Intellect iDC.

Bang ké (mau 03/GDX) dugc 18p ¢6 ddy a0 ho tén, nhiém vy, chir ky cua
can bd T giao dich; cén bo d& xuét thanh 18p va Gidm déc NHCSXH noi cho vay.

6. Phwong tién vin chuyén, cong cu dung cy lam viée caa Tb giao dich

a) Phuong tién van chuyén

Phuong tién vén chuyen la 6 t6 d& dugc trang bi dé phuc vu giao dich theo
quy dinh cua Téng Giam dbc v& quan Iy va st dung xe & t6 trong hé théng
NHCSXH. Trudéng hop sit dung phuong tién khac thi NHCSXH noi cho vay
phai ¢6 phuong &n bdo dam an toan con ngudi va tai san; phuong an nay dugc

14p chung v&i phuong an bao vé con ngudi, tai san trén dudng di, vé v tai diém
giao dich.

b) Cong cu dung cu (CCDC)

- May tinh xé4ch tay, may in va thiét bj két ndi mang...

- Thung dung tién/sd sach/chung tir duge 1am bang kim loai (tén, inox,

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

vién dugc trang bi 01 chlec Thiung c6 02 ngan (01 ngin dé tién, 01 ngan dé sb
sach, chung tir) va ¢6 01 6 khoa do Giao dich vién quan ly; riéng thung cua Giao

dich vién chinh quan ly phai c6 then ngang cai qua 02 6 khoéa (01 0 khoa do
Giao dich vién chinh quéan 1y, 01 & khoé do T truéng Té giao dich quan 1y).

- Méy ghi hinh anh (camera): Téi thidu 01 chiéc/01 T4 giao dich/01 phién
giao dich.

- May dém tién c6 chiic nang phat hién tién gia, truong hop may dem tién
khéng c6 chic ning phat hién tién gia thi sit dung thém thiét bj phat hién tién gia.

- Ao phao ctm sinh va tii ni 16ng dyng thung tidn @61 voi van chuyén tién
bing dudng thiy; thiét bi, cong cu cin thiét khac (néu co).



- Céng cu hd tro.

- Ban, ghé 1am viéc cho T giao dich va khach hang dugc UBND xa b
tri; trudmg hop khong bo tri duge thi NHCSXH noi cho vay trang bi bao dam du
diéu kién lam viéc tai diém giao dich.

¢) Phuong tién vén chuyén, CCDC dugc trang bi, quan 1y, st dung theo
quy dinh ciia NHCSXH va quy dinh cta phép luét.

7. Phwong an bao vé

a) Phuong an bao vé

_ Giam d6c NHCSXH noi cho vay xdy dung phuong an béo vé trén duong
di, vé va trong thoi gian giao dich tai diém giao dich. Phuong an bao vé (tham
khao méu s6 04/GDX kém theo) dugc 1ap bang van ban guri tap thé, ca nhén lién
quan (UBND x4, cOng an x&; Ban Giam d6c NHCSXH noi cho vay, Trudng/Phé
Truéng phong KH-TD/T6 truéng T6 KH-TD, can bé tin dung theo ddi dia ban)
va luu theo ché d¢ luu trir cong van.

b) Phédn cong can b thuc hién phuong an bao vé

- Viéc phén cdng can bo thyc hién phuong an bao vé trén duong di, vé va
tai diém giao dich b4do dam nguyén tic:

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

+ Nhén sy ngoai NHCSXH tham gia theo hop dong, quy ché phdi hop
hodc vin ban cia co quan c¢6 tham quyén.

- Can bg thuoc NHCSXH duge phén cong thue hién nhiém vu bao vé To giao
dich trén dudng di, vé va tai diém giao dich dugc dio tao, huan luyén va cap gidy
chimg nhén sir dung céng cu hd trg; dch trang bi cong cu~ho frg va thuce hién ky
nhan nhiém vu, ky giao nhén cdng cu ho trg trén Bang ké (mau so 03/GDX).

- Cén b tham gia van chuyén tién, tai san trén dudng di, vé phai cd it
nhat 3 ngudi gom: nguoi ap tai, nguoi diéu khién phuong tién (lat xe) va ngudi
bao v¢. Trong do, Giao dich viér} chinh la ngudi ap tai; cac thanh phan bao ve,
141 xe c6 thé la can bd trong T6 giao dich hoac thanh phan khac (14 xe cua
NHCSXH, luc lugng bao vé chuyén gghie}p, luc ll{c_mg co cl‘u’rc nang bao vé an
ninh trat tu). Vie_“:’c theo doi vén chuyén tién timg 14n, bao gém bo trf nhén luc,
phuong tién, tuyén dudng, so tien van chuyén dugc ghi nhén trén Bang ké (mau
s0 03/GDX).

- Can bd thyc hién nhiém vu bao vé Té giao dich tai diém giao dich la T6
truong T6 giao dich hodc thanh phan khac (1ai xe cia NHCSXH, luc lugng bao
vé chuyén nghiép, luc luong ¢6 chirc ndng bao vé an ninh trit tu).

+ Trudmg hop bao vé tai diém giao dich la T truong Tb giao dich thi T6
trudng khong ki€ém kiém soat vién T giao dich, ddng thoi phdi hop véi luc
luong bao vé diém giao dich duoc UBND xi phan cong dé thuc hién nhiém vy,

+ Trudmg hop bao vé tai diém giao dich 13 luc lugng bao vé chuyén
nghiép hodc luc lugng c6 chire nang bao v€ an ninh, trét ty thi phai ¢6 van ban
1am cin cir trién khai (hop dong thué bao vé chuyén nghiép/quy ché phdi
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hop/vin ban cia cip ¢ thdm quyén,...) va danh sich nhén sy dugc bb tri theo
tung phién giao dich c6 xac nhan cta lanh dao don vi quan ly.

III. HOAT PONG GIAO DICH XA

1. Cong viéc trwde khi di giao dich xa

1.1. Cong vigc tai tru s& NHCSXH noi cho vay

- Thanh l1ap T4 giao dich.

- Tam tmg tién mit, thé tiét kiém; nhan hé so, danh sach khoan vay duoc
phé duyét giai ngén cho phién giao dich (néu c9).

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

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

1.2. Nhiém vu cu thé ciia can b tai tru s¢ NHCSXH noi cho vay

a) Giam d6c NHCSXH noi cho vay

- Phé duyét viéc thanh 1ap T giao dich trén Bang ké (mau s6 03/GDX); phé
duyét giao dich dang k¥ va phan quyén T giao dich trén hé théng Intellect iDC.

- Phé duyét danh sach giai ngén tai dlem giao dich (néu co) trén Danh sach
khoan vay dugc phé duyét g1a1 ngin (mAu sé 05/GDX kém theo).

- Phé duyét tam tng tlen mit, thé tiét kiém theo dé nghi cua To giao dich
(neu c6) trén Gidy d& nghi tiép qui kiém tam (ng tién mat va thé tiét kiém (mau
$0 06/GDX kém theo).

b) B6 phan Ké toan tai trung tam

Thuc hién didu chuyen tidén mit, thé tiét kiém theo dé nghj da dugc phé
duyet tlr quy trung tém dén T giao dich theo quy dinh. The tiét kiém sir dung dé

giao dich tién guri tiét kiém tai diém giao dich 1a The tiét kiém d3 déng dau tai vi
tri nép gép chinh giira phia trong cta Thé tiét kiém.

¢) Céc thanh vién T4 giao dich

- T truémg

+ Nhén va kiém tra CCDC: Thiét bi két géi mang, camera, phao ciru sinh
va tii ni 16ng (néu ¢6), CCDC can thiét khac (néu co).

+ Nhan chia khéa hom thu gép ¥, 01 & khéa thung dung tién ca Giao
dich vién chinh,

+ Ky xéc nhan trén Bang ké (méu s6 03/GDX).

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

- Kiém soat vién

+ Nhén va kiém tra CCDC: May tinh x4ch tay (dbi véi truong hop can bd
khong duogc giao quan 1y, st dung riéng may tinh xach tay), may in, may moc
thiét bj khac (néu cé).

+ Nhén vat liéu cén thiét (gidy in, kep ghim,...).
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+ Kiém tra phién ban phin mém Offline trén mdy tinh bao ¢4m phién ban
dang sur dung la m&i nhit. Cap nhét dir liéu diu ngdy cda phién glao dich vao
phan mém Offline, cap nhat cic dit liéu khac (néu ¢6), md phién giao dich dau
ngay. Néu phat hién sai sét phai béo ngay cho Phong Cong nghé thoéng tin chi
nhanh NHCSXH tinh, thanh phé dé hé tro.

+ K¢ x4c nhan trén Bang ké (miu s6 03/GDX).
- Giao dich vién chinh
+ Nhan va kiém tra CCDC: May tinh xédch tay (dbi véi trudong hop can b

khéng duge glao quén ly, s dung riéng may tinh xach tay), thung dung tién/sé
sach/chimg tir; may dém tién; thiét bi phat hién tién gia (néu co) may in (néu co).

+ Nhién vét liéu cin thiét (bang ké ndp tién/linh tién, day bugc tién, dao,
kéo, kep ghim,...).
_+ Nhén ban photo Thé luu tiét kiém cla tit ca cac thé tiét kiém dugc md
tai diém giao dich x& dd dong dau treo cia NHCSXH noi m& Thé tiét kiém.
+ Kiém tra phién ban phin mém Offline trén mdy tinh bdo ddm phién ban
dang sir dung la mé1 nhat.
 + Lap Gidy dé nghi (mau s6 06/GDX) va nhén tién, thé tiét kiém tam tmg
dé Eht_rc, hién cac nghiép vu tai di€ém giao dich; nhan ho so giai ngan, Danh sach
(mau so0 05/GDX).
+ Ky xé4c nhan trén Bang ké (mau sé 03/GDX).
- Giao dich vién (néu cd)
+ Nhin va kiém tra CCDC: M4y tinh xach tay (d6i vdi trudng hop can bd
khéng dugc giao quan ly, s dung ri€ng mdy tinh xach tay), thung dung tién/sé

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

+ Nhian vat lidu cin thiét (bang ké ndp tién/linh tién, day budc tién, dao,
kéo, kep ghim,...).

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

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

d) Can bd NHCSXH duogc phin cong bao vé cho Té giao dich

- Can b dugc phén cong nhiém vu bao vé trén duong di, vé: Nhén va

kiém tra cong cu ho trg bao vé tir bd phén duge phin céng quéan ly cong cu ho
tro tai tru s NHCSXH noi cho vay.

- Ky x4c nhan trén Béang ké (mau sb 03/GDX).

2. Céng viéc tai diém giao dich

2.1. Céng viéc ciia T6 giao dich

a) B4 tri vi tri 1am viéc, lép dat thiét bj tai diém giao dich.

b) Giao dich vé6i khach hang, Té truéng Té TK&VV.



) Phé bién, quan triét cho khach hang vé quyén, nghia vy clia khach hang
vay von {mau sd 07/GDX kém theo) trudce khi giai ngén.
d) Hop giao ban véi t6 chitc CT-XH nhan ty théc, TS truéng Té TK&VV.
d) Tiép nhén hd so vé nghiép vu cho vay, nghiép vu xir Iy ng va cac hé so
lién quan khac.
) M& hom thu gép y; tiép nhén, xtr Iy ban dau thong tin phan anh, kién
nghi, to cdo, khi€u nai phat sinh tai di€m giao dich theo quy dinh cua NHCSXH.
) Kiém qu§ cudi phién giao dich; sép xép hé so, chimg tir ciia phién giao dich.
h) Tap hop va ti€u hiy bién lai khong sir dung.
) Kiém tra bién hiéu, bang cong khai v niém yét cic ndi dung céng khai
tai diém giao dich.
k) Quan 1y va sir dung trang thiét bi, CCDC, vt liéu dugc giao.
2.2. Chi tiét mot s6 ndi dung cong viée
a) BS tri vi tri 1am viéc tai diém giao dich
- Vi trf 1am viéc ciia c4c thanh vién TS giao dich phai bao dam trong mét
khong gian chung, tao thuan lgi cho viéc luén chuyén chirng tir va giam sat lan
nhau. Viéc bd tri vi tri cho khach hang giao dich pha1 tao dugc khoang cach bao

dam an toan cho Giao dich vién va Kiém soat vién. Nhung nguoi khong co
nhiém vu, tuyét di khong dugc tiép can vao khu vyc 1am viée clia T4 giao dich.

- Thyc hién lip dat camera dé ghi hinh hoat dong cua T giao dich tai vi tri
thuan loi dé gidm sét, thu nhan dugc day dv, 15 hinh 4nh cia T giao dich, khach
hang dang thuc hién giao dich trong subt thoi gian lam viéc tai diém giao dich.

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

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

- Giao dich v6i khach hang, bao gbm:

+ Giao dich thu tién mat: Thu no (gbc, 13i) cia khach hang; thu vao tai
khoan; thu tién bi tham 8, chiém dung.

+ Giao dich chi tién mat: Giai ngén tlen vay, chi tién tir tai khoan, déng tai

khoan va chi tra cho khach hang bing tién mit, chi trd thu lao cén bd x4, chi
thoai tra 1ai.

+ Giao dich trich No tir tai khoan ciia khach hang dé thu no theo dé& nghj
cua khach hang.

+ Giao dich giai ngn tién vay bing chuyén khoan.

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

+ Giao dich tao méi, chinh sira théng tin khach hang, tai khodn thanh toan.

+ Giao dich tién giri tiét kiém tai diém giao dich: Nhan va chi tra tién gini
tiét kiém tai didm giao dich theo quy dinh cua Téng Giam dbc NHCSXH (hign
nay la van ban s6 3579/NHCS-KHNV ngay 10/6/2019 cua Téng Giam dbc
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NHCSXH v& huéng din tidn giri tiét kiém tai NHCSXH va céc van ban khac c6
lién quan).

Céc giao dich thu tién, chi tién; chuyén khoan; tao m&i, chinh sira thong
tin khach hang, théng tin tai khoan; nhén va chi trd tidn guri tiét kiém cua khach
hang dugc thuc hién theo quy trinh giao dich tai diém (Phu luc s6 01 kém theo).

- Giao dich v4i Té truéng T6 TK&VV

+ Dbi v6i Té TK&VV khéng dugc ty nhiém thu tién: Sau khi két thuc
cac giao dich 1ién quan dén 6 vién thude T, Giao dich vién thuc hién in va giao
Béng ké két qua giao dich gtri cho T truémg T6 TK& VYV theo quy dinh.

+ Péi vai Td TK&VV duoc Gy nhiém thu tién: Giao dich vién thuc hién
giao djch thu tién Gy nhiém tir TS trudng Td TK&VV theo quy trinh thu tién mat
tai Phu luc 01, thu lai bién lai thu tién thang trudc con ton chua su dung tir T6
trudng TS TK&VV. Sau khi két thic cac giao dich lién quan dén to vién thude
T4, Giao dich vién thye hién in va giao Bang ké 131 phai thu kém bién lai cho T
trudmg T6 TK&VV dé gui td vién theo quy dinh.

¢) T chirc hop giao ban tai diém giao dich

- Thanh pl}ﬁn hop: NHCSXH, dai dién t6 chirc CT-XH nhén uy thac x3 va
cac To trudng Té TK&VV.

- Thoi diém hop: Té chirc hop giao ban vao thoi diém thich hop trong
phién giao dich.

- Chu tri hop: Giam doc/Pho Giam doc NHCSXH noi cho vay (d01 véi dia
ban do chi nhanh NHCSXH cp tinh truc tiép quan 1y thi Phé Giam dbc chi nhanh
NHCSXH cép tinh hodc Truéng phong/Pho Truéng phong KH-TD) chu tri cude

hop giao ban bao dam t6i thiéu 01 phién hop/thang/xa va moi lanh dao UBND xa
tham du. Cac phién giao dich con lai do T trucrng Tb giao dich cha tri.

- No6i dung hop: Téap trung vao cc van dé chinh nhu théng bao, hudng
dén chinh sach, nghi€p vu mai (néu c6); danh gia khé khan, tdn tai, nguyén nhin
va théng nhét giai phap khéc phuc, néu ré két qua Xur 1y ng dén han, ng qué han,
ng khé doi, no bi tham 6, chiém dung, n ng rii ro, vbn tin dung chua giai ngan, lai
tdn dong, T6 TK&VV yéu kém va céc tdn tai trong thuc hién nhiém vu (néu co).

- Sau khi két thic phlen giao dich, chdm nhit 3 ngay lam viéc, T trudng
T giao dich hoan thién ndi dung Théng bao két luan cudc hop giao ban (tham
khao mau s6 08/GDX kém theo) trinh Giam d6c NHCSXH noi cho vay ky dé
giri té chirc CT-XH nhén Gy thac x3 va cic tb chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dé thuc
hién, giam sat thyc hién.

d) Kiém quy thuc té cudi phién giao dich

- T4 giao dich thyc hién kiém ké tién mit, thé tiét kiém con ton cudi phién
giao dich tai diém giao dich.

+ T4 truémg T giao dich: La ngudi true tiép kiém dém tién mat, thé tiét kidm.

+ Giao dich vién chinh: Chuén bi day du diéu kién cho viéc k1ém quy cudi

phién giao dich; in Bao céo theé tlet kiém tai diém giao dich (mau s& 09/GDX
kém theo); chimg kién viéc kiém dém, khéng truc tiép tham gia kiém dém.
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+ Kiém soét vién (hodc giao dich vién khac trong truong hop To glao dich
chi c6 mot kiém soat vién ki€ém Té truorng) Nhdép s6 tién ton thuc té cudi ngay
vao Bang ké kiém quy cudi phién giao dich (mau s6 10/GDX kém theo) trén
phan mém giao dich, in, luu chirng tir dé thay the S6 kiém quy cudi ngay; dbi
chiéu théng tin thé tiét kiém vé&i Bao cao (mau s6 09/GDX).

- Truong hop thira, thiéu tién mat thuc hién xir 1y theo quy dinh ctia Tong
Giam dbc vé huong dan thuc hién ché d6 giao nhan, bao quan, van chuyen tién
mdt, ngoai t¢, giay t& ¢6 gia trong hé théng NHCSXH. Truong hop thé tiét kiém bi
mét, hong phai tim nguyén nhan va khai bao trén phan mem Offline, in Bién ban
x4c dinh thé tiét kiém hong, mét tai diém giao dich (mau 6 11/GDX kém theo).

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

- Cuébi phién giao dich, giao dich vién tap hop va ban giao bién lai khong
sir dung d3 thu lai tir TS trudng T8 TK&VV cho Tb trudng Té giao dich, Té
giao dich thyuc hién kiém dém va tiéu huy bién lai khong sir dung:

+ T4 trudng T giao dich: Chiu trach nhiém td chirc viéc tidu huiy bién lai
khong s dung; 14 ngudi truc tiép kiém dém va ti€u hiy bién lai khong sir dung.

+ Giao dich vién chinh, Giao dich vién: La ngudi chimg kién vige tibu
hity bién lai khéng st dung d6i v6i phan Bién lai truc tiep nhén lai tir To truong
To6 TK&VV.

+ Kiém soat vién (hoac giao dich vién khéc trong trudong hop T giao dich
chi c6 mot kiém soat vién kiém Té truong) Thyc hién ghi chép ndi dung tiéu
huy Bién lai khong sit dung trén Bang ké giao, nhéan, tiéu huy Bién lai (mau s6
12/GDX kem theo).

- Hinh thue ti€u hay: cét, xé, nghién,nhé, bao dam bién lai da tiéu huy s&
khong thé str dung lai dugc cac théng tin, s6 liéu trén do.

2.3. Nhiém vu cu thé ciia tirng thanh vién T4 giao dich

a) T4 truong

- B4 tri vi trf lam viéc cho céc thanh vién T giao djch; trién khai phuong
an bao vé tai di€ém giao dich.

- Lip dit camera, treo bién canh bao “Khu vuc c6 camera gidm sat”.

- Pon dbc cac td chuoe CT-XH nhén Uy thac xa huong din Té trudng T

TK&VYV, khach hang sip xép, phan loai tién va lap Bang ké céc loai tién nép
dung vai s tién phai ndp trudce khi giao dich véi Giao dich vién.

- Pho~b1e§1, quan triét cho khach hang vé quyén, nghia vu cta khach hang
vay von (mau s6 07/GDX) trude khi giai ngén.
- Thyc hién giao dich tién giri tiét kiém theo quy trinh tai Phu luc 01

- Tiép nhén hé so ve nghiép vu cho vay, nghiép vy xu 1y ng va cac hé so
lién quan khac sau khi td chirc CT-XH nhén uy thac x& va Té truéng Té
TK&VV hoan chinh bao dam yéu ciu.
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- M& hom thu gép ¥ truée khi t6 chirc giao ban; tiép nhan, xur 1y tiép nhan
dox véi don thu, thdng tin phan 4nh, kién nghi, t6 céo, khiéu nai phat sinh tai
diém giao dich theo quy dinh cia NHCSXH.

- Té chuc cudc hop giao ban gitta NHCSXH vé6i dai dién té chiac CT-XH
nhan 0y thic xa va cac To trudéng TS TK&VV.

- Kiém tra bleq hiéu, bang cong khai tai diém giao dich, niém yét cic nd1
dung cong khai tai diém giao dich theo quy dinh.

- Tham gia kiém qu¥ thyc té cudi phién giao dich theo quy dinh.

- Nhan lai bién lai khong str dung tir cac Giao dich vién, chiu trach nhiém
t6 chirc viéc tiéu huy bién lai khong str dung.

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

- Xir Iy céc phat sinh trong phién giao dich (néu c6) theo thidm quyén.

b) Kiém soat vién

- Thuc hién ki’ém soat chat ché, ddy du cac ndi dung giao dich; phé duyét
giao dich trén hé thong; in, ky kiém soat chimg tir giao dich theo quy trinh tai
Phu luc 01.

- Chiu trach nhiém vé cic giao dich dd phé duyét hofic tir chdi; ghi rd 1y
do trén chung tir do khéch hang 14p hoac giao dich vién in d61 véi giao dich da
tir choi hodc yéu cau chinh stra.

- In va ban giao cho T truéng Td giao dich cac biéu mﬁg dé’treo cdng
khai theo quy dinh, in Két qua giao dich tai diém giao dich (mau s6 13/GDX
kém theo) dé gt t6 chic CT-XH nhén uy thac xa.

- Tham gia kiém qu¥ thuc té cudi phién giao djch theo quy dinh, tham gia
tiéu hity bién lai khdng st dung theo quy dinh khi dugc phén céng.

- Thyc hién déng phién giao dich, xuét dit lidu giao dich cubi ngay.

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

¢) Giao dich vién

- Thyre hién tiép nhén yéu ciu cta khach hang va tao 1ap giao dich trén hé
théng; thuc hién thu, chi tién mit véi khach hang theo quy trinh tai Phu luc 01;
chiu trach nhiém vé glao dich ma minh tao 14p; sap xép, bao quan tién mat va hd

so cho vay, chimg tir giao dich an toan theo ché do quy dinh. S&r dung Nhat ky
quy do Giao dich vién in ra tur phin mém glao dich dé thay cho S8 quy tién mat.

- Giao d;cp vién duoc didu chuyen tién mit cho nhau theo nhu ciu sir
dung va dugc Kiém soat vién phé duyét va bao dam chimng tir theo quy dinh.

- In va giao cho Té trudng T6 TK&VV Bang ké, Bién lai theo quy dinh;
thu lai bién lai thang trude con tdn chura sir dung tir Té trudng Té TK&VV. Vide
giao nhén duogc thé hién trén Bang ké (mau s6 12/GDX).

- Cubi phién, @i chiéu sb tién tdn quy trén Nhét ky quy vor sO tién mat
con ton quy thurc té bao dam khop dting. Thuc hién diéu chuyén tién tir quy Giao
dich vién vé qu¥ Giao dich vién chinh.
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- T4p hop va ban giao bién lai khéng st dung cho T6 truéng Té giao dich;
tham gia tiéu huy bién lai khéng sir dung theo quy dinh khi dugc phan cong.

- In Nhét ky quy, Lit ké giao dich phat sinh, sip x&p hd so, ching tir theo
quy dinh; ban giao toan b ho so, chimg tir cho Giao dich vién chinh.

- Tham gia kiém quy thuc té cudi phién giao dich theo quy dinh khi duoc
phan cong.

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

d) Giao dich vién chinh

Thuec hién cac nhiém vu néu tai diém ¢ khoan nay va cac nhiém vu sau:

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

- Quan 1y thé tiét kiém.

- Cubi phién, d01 chiéu sé tién ton quy trén Nhét ky quy véi sb tién mét
con tén quy thyuc té; ddi chiéu thé tiét kiém con tén véi Béo cdo (miu s6
09/GDX) bao dam khép dlng.

- Tham gia kiém quy thuc té cubi phién giao dich theo quy dinh.

- Tap hop va ban giao Bién lai khong sir dung cho T6 trudng T giao
dich; tham gia tiéu huy bién lai khong st dung theo quy dinh.

- In Nhat ky quy, Liét ké g1ao dich phat sinh, Béo cao (miu s 09/GDX),
Bién ban (miu s6 11/GDX - néu c6); sdp xép hd so, chimg tir theo quy dinh
(ching tir cia Giao dich vién chinh va cic Giao dich vién khac).

- Quan ly va st dung CCDC, vit liéu duge giao.

d) Can b6 NHCSXH dwoc phén cdng nhiém vu béo vé tai diém giao dich.

- Chju trach nhiém phdi hop véi lyc lugng bao vé diém giao dich do
UBND x@ phén cong d€ bdo dam an ninh trat tu, bao v€ an toan con nguotl, tai
san cia NHCSXH, khach hang tai diém giao dich.

- Trudng hop cén bd duge phén cong nhiém vu bao vé tai dlem giao dich
khac can bd duwoc phin ¢éng nhiém vu bao vé trén duong di, vé thi thyc hién

nhén cong cu hd tro tir ¢dn bd duoc phan cong bao vé trén duorng di, ban giao lai
sau khi két thiic phién giao dich va ky nhén trén Bang ké (mau s6 03/GDX).

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

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

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

b) Piéu chuyén tién mit, thé tiét kiém ton quy tir diém giao dich vé kho
trung tam.

c) Bao cdo Giam déc NHCSXH noi cho vay vé két qua phién giao dich va
tdn tai, vuong méc (néu co); trinh ban hanh Théng béo (mau sd 08/GDX).
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d) Cép nhét dir liéu giao dich cta phién giao dich vao h¢ théng Intellect
iDC; ra soat, kiém tra hd so, ching tir cha phién giao dich; thyc hién tiép céc
giao dich chua hoan thanh trén phan mém giao dich.

d) Lwu gifr hd so, chimg tir, dit liéu caa diém giao dich.

3.2. Nhiém vy cu thé cita can b tai tru s NHCSXH noi cho vay

a) Bbi vai T giao dich

- Can bd T giao dich thuc hién ban giao CCDC theo quy dinh, ky giao -
nhén trén Bang ké (mau 03/GDX).

- T4 trudng:

‘ + Béo cao Giam déc NHCSXH noi cho vay vé két qua phién giao dich va
ton tai, vuéng mac (néu ¢o6); trinh ban hanh Théng b4do (mau s6 08/GDX).

+ Ban giao Bang ké (méu s6 03/GDX) va Bang k¢ (mdu s6 12/GDX) cho
b6 phéan ké toan Iuu trit, dong tdp dinh ky 6 thang/lan theo timg loai Bang ké va
theo thir tir thang/phién giao dich.

+ Ban giao dir liéu camera phién giao dich cho Trudong hodc Pho Trudng
phong KH-TD/T6 truéng TS KH-TD quan 1y va luu trix.

- Kiém soat vién:

+ Ban giao file dir liéu giao dich tai diém giao dich cho ngudi c6 quyér}
cip nhét dir liéu 1€n hé thong (Trudng Ke toan/Truéng, Phé Truong phong Ké
toan ho#ic Giam doc NHCSXH noi cho vay).

+ Ban giao dit liéu sao luu cta phién giao dich (dudi .bak) cho Truong,
Phé Truéng Phong KH-TD/Té truéng Té KH-TD quan 1y va luu trit.

- Giao dich vién chinh:

+ Piéu chuyép tién mat, thé tiét kiém tdn quy tur diém giao dich vé kho
trung tdm trén hé thong.

+ Nép tién mit té)n quy, thé tiét kiém (bao gdm ca thé tiét kiém hong (néu
¢6)) cua To giao dich vé quy NHCSXH noi cho vay.

+ Ban giao cho Truéng, Phé Truong phong Ké toan/Trudng Ké toan
NHCSXH noi cho vay: Nhat ky qu¥, Liét ké giao dich phat sinh (néu c6), ho so,
chimg tir phat sinh trong phién giao dich.

i - Can bd NHCS)SH duge phan cong bao vé cho T giao dich trén duong
vé: Ban giao cdng cu ho trg cho by phén dugc phén cong quan 1y cong cy hd trg
tai tru s&¢ NHCSXH noi cho vay; ky xac nhén trén Bang ké (mau s6 03/GDX).

b) Truéng, Phé Truong phong Ké toan/Truéng Ké toan NHCSXH noi
cho vay hodc Giam d6¢c NHCSXH noi cho vay

- Cap nhét dit liéu giao dich cta phién giao dich vao hé théng Intellect iDC.

- Ra soat, kiém tra chimg tir gi&i ngan v6i hé so cho vay di dugc phé
duyét; doi chieu gitta Nhat ky quy, Liét ké giao dich phat sinh (néu c6) voi cac
ching tur thu, chi; néu khop dung va chung tir bao dam day du theo quy dinh thi
ky kiém soéat vao Nhat ky quy, Liét ké giao dich phat sinh (néu cé) cia To giao
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dich. Truong hop Truéng, Phé Trudng phong Ké toan/Truéng Ké toan
NHCSXH noi cho vay tham gia T6 giao dich, Giam doc NHCSXH noi cho vay
bo tri cdn bo khac thyc hién.

¢) Trudng, Phé Trudéng phong Ké toan/Truang Ké toan hoic ké toan vién
dugce phan cong

- Hach toan hoan tam tng thé tiét kiém.

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

d) Truémg, Phé Trudng phong KH-TD/Tb truéng Té KH-TD

- Sao chép dir liéu cta camera dugc ghl hinh trong phlen giao dich, dir
lidu sao Iuu (dudi .bak) ra thiét bi lwu trit ngoai sau mdi phién giao dich va luu
trit trong thoi gian t6i thiéu 12 thang.

- Dit liu tir camera dugc lru vao thu muc dit tén theo dinh dang
<yyyymmdd > <Tén diém giao dich> (VD:20261112_Van Son). Dit liéu cia
phién giao dich thu dugc tir camera dugc dung dé klem soat viéc chip hanh cac
quy dinh cia T g1a0 dich; klp thi chén chinh ton tai, sai sét, xir 1§ vi pham
dién ra trong phién giao dich va d2 tra soat khi cén thiét. Viéc luu trit, khai thac,
cung cap, xo6a, huy dir liéu tir camera phai tuin thi theo cic quy dinh cua
NHCSXH va cua phép luat vé bao vé dir liéu c4 nhén.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Chi nhanh Ngin hang Chinh sich xa hdi tinh, thanh pho
a) Bao cao Ban dai dién Hoi ddng quéan tri NHCSXH cép tinh, cip x3 d&é
chi dao trién khai van ban nay.
b) Chi dao NHCSXH noi cho vay t chirc quan triét, tap huin ndi dung
vin ban nay dén toan thé can bé chuyén mén nghiép vu ciia don vi.

¢) Thuong xuyén phdi hop véi cac td chirc CT-XH nhén Uy thac cép tinh,
cép x3, T6 TK&VV d thyc hi¢n t6t hoat dong giao dich x3 theo dung quy dinh
tal van ban nay.

2. Ngin hang Chinh sach x& héi noi cho vay

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

b} Tham muu UBND x3 tao diéu kién cho NHCSXH thyc hién cac néi
dung lién quan dén hoat ddng clia T giao dich, b tri noi lam viée, phan cong
luc lugng bao vé diém giao dich d& bao dam an toan vé con ngudi, tai san trong
thot gian td chirc giao dich.

¢} Trang bi ddy du phuong tién van chuyén, CCDC, vit liéu 1am viéc cho
T6 giao dich.

d) Cén bd tham gia T4 giao dich va cén bd lién quan khac tuén thu ding

quy trinh, quy dinh tai vin ban nay va cac van ban khdac c6 lién quan.
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3. Ban Tin dung ngudi nghéo va cic Ban chuyén mén nghiép vu tai
Hdi s& chinh

a) Theo d5i viéc trién khai thuc hién van ban nay tai chi nhinh NHCSXH
cAp tinh, Phong giao dich NHSCXH theo chic ning, nhiém vy duge giao.

b) Phéi hop véi Trung tam Cong nghé thong tin va cac don vi lién quan
dé xir 1y nhimg vudéng mic phét sinh trong qua trinh thuc hién.

V. HIEU LUC THI HANH

Van ban nay cé hiéu luc ké tir ngay 01/10/2026, thay thé cac van ban sb
4030/NHCS-TDNN ngay 10/12/2014 vé viéc hudng dan t6 chirc hoat dong giao
dich tai x4, phuong, thi trén; vin ban sb 4016/NHCS-KHNV ngay 03/7/2019 vé
Huéng din quy trinh giao dich tién gt tiét kiém tai Diém glao dich cua
NHCSXH tai x4, phuong, thi trarl vin ban 7081/NHCS-KHNV ngay 12/9/2019
vé viée ty quyen ky trén Thé tiét kiém khi glao dich tai Piém glao dich xa va
cac ndi dung lién quan dén td chirc hoat dong giao dich x3 tai cac vin ban khac
thudc thdm quyen cta Téng Gidm déc NHCSXH trii véi néi dung vin ban nay.

Yéu céu chi nhanh NHCSXH cac tinh, thanh pho trién khai thyc hién van
ban nay. Trong qué trinh thuc hién, néu cé vuéng méc bao €40 Téng Gidm dbc
(qua Ban Tin dung Ngudi nghéo) d& dugc xem xét, giai quyét. /bl

Noi nhin: KT, TONG GIAM POC
- Cha tich HDQT } N PHO TONG GIAM POC
- C4c thanh vién HPQT; & (48 bic)

- Téng Giam dbc;

- TW Héi LH Phu nir VN;

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

- TW Poan TNCS HCM;

- Trudng Ban Kiém soat;

- Céc Phé TGD, XTT;

- C4c Ban CMNV tai HSC;

- SGD, TTDT, TTICNTT;

- Chi nhanh NHCSXH cép tinh; g ‘
- Phong giao dich NHCSXH; Ly 4 5
L DN, Huynh Vin Thuin
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Phu luc 11 _
DANH MUC MAU BIEU

(Ban hanh kém theo viin ban sé 4368 /HD-NHCS ngdyoz.q/.ﬁ/2026

ctia Tong Giam doc NHCSXH)

Stt | Ky hiéu Tén mau biéu

1 | 01/GDX | Bao céo thay dbi thong tin diém giao dich

2 | 02/GDX | Vin ban uy quyén (miu tham khao)

3 | 03/GDX | Bang ké theo doi giao dich xa

o | ovco e in b 1f o ngt s indig £ v
5 | 05/GDX | Danh sach khoan vay dugc phé duyét giai ngan

6 | 06/GDX | Gidy dé nghi tiép quy kiém tam (mg tién va thé tiét kiém

7 | 07/GDX | Nbi dung phd bién cho khach hang vay vén

8 | 08/GDX | Thong bao két ludn cudce hop giao ban (mAu tham khao)

9 | 09/GDX | Béao céo Thé tiét kiém tai diém giao dich

10 | 10/GDX | Bang ké kiém qu¥ cudi phién giao dich

11 | 11/GDX | Bién ban xac dinh Thé tiét kiém hong, mét tai diém giao dich
12 | 12/GDX | Béang ké giao, nhin, tiéu hily bién lai

13 | 13/GDX | Két qua giao dich tai diém giao dich
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MAu sé 02/GDX

NGAN HANG CHINH SACH XA HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI NHANH/PHONG GIAO DICH..... Poc lﬁp - Tw do — Hanh phﬁc

S: /QD-NHCS

[ MAU THAM KHAO ]

QUYET PINH
V& viée tiy quyén ky Thé tiét kiém phat hanh tai Di¢m giao dich

. GIAM poOC CHI NHANH/ PHONG GIAO DICH
NGAN HANG CHINH SACH XA HOL....c.cvvunveeerrnennnnnns

Can cit Nghi dinh s6 06/2026/NP-CP ngay 10/01/2026 ciia Chinh phi
quy dinh vé 16 chirc va hoat dong cua Ngdn hang Chinh sach xd hoi;

Can cie Quyet dinh s6 131/2002/0P-TTg ngay 04/10/2002 cia Thi tudng
Chinh phu vé viéc thanh ldp Ngan hang Chinh sach xd hoi;

Can cik Quyét dinh s6 5 J/QD HDQT ngay 27/8/2026 cua Hoi dong quan
tri Ngdn hang Chinh sdch xd hi vé chitc néng, nhiém vy, co cdu t6 chikc ciia chi
nhanh Ngdn hang Chinh sdch xd hoi edp tinh;

Can cik Quyét dinh s6 61/QD-HDQT ngay 27/8/2026 cua Héi dong quan
tri Ngan hang Chinh sich xd hgi vé chirc ndng, nhiém vy, co cdu 6 chikc cua
Phong giao dich Ngdn hang Chinh sdach xd héi;

Céin ik vin ban s6 /HD-NHCS ngay it . ctia Téng Gidm doc
Ngdn hang Chinh sach xd hoi huong dén vé té chitc hoat déng giao dich tai x4,
phuong, ddc khu;

Xét yéu cau nghiép vu;
Theo dé nghi cia Truéng Phong K& todn/Trudng Ké todn.
QUYET PINH:

piéu 1. Uy quyén cho T6 truong T giao dich theo phan cong nhiém vu
ctia Giam dbc chi nhanh/Phong glao dich tai cac phién giao dich thudc Diém
giao dich cua Chi nhanh/Phong giao dich NHCSXH... ky tén trén The tiét kiém
phat hanh cho ngudi gl tién trong giao dich nhén tién gui tiét kiém tai Diém
giao djch cia Chi nhanh/Phong giao dich NHCSXH ..

Piéu 2. TS truong Té giao dich ¢0 trach nhi¢ém thuc hién ding ndi dung
va pham vi iy quyén quy dinh tai Quyét dinh nay; chiu trach nhiém trudc Giam
dbc va trude phap luat vé viée thuc hién nhiém vy dugc dy quyen.

) Diéu 3. Quyet dinh nay c6 hi¢u lyc ké tlr ngay ky, thay thé cac Quyét dinh
SO......... v& viée iy quyén ky thé tiét kiém phat hanh tai Piém giao dich.

Diéu 4. TS truong To giao dich va céc t chirc, ¢4 nhan ¢ lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhir biéu 4;

- Giam déc CN NHCSXH
tinh/tp (dé b/c);
- Luru: VT, KT.



(u21 L) (U1 L) (ugs ) (ug1 &) 5 ;
uByqu LongN o€I13 LON3N ugyu nsN oel3 LongN . 0 aw ou WM@U ) A NA WHYN ]
an o] TR nd Suip 1o Sug) ) vA 6 ns
613 oy 3 Sugs ‘o> Funp id Sugd ugyu - 0eLs 10p 03Y L, Sugo ueyg
OYL OH 1D ONOD ‘1D ONAA 1D ONQDI NVHN - OVID YA HOId OVID QL ONOQD NYHd Tl NVYHd
<doyd dp18 os /many Ay .
] A . A oeg €
(u21 &) (ug1 &) (u1 &) (U1 £y) 08 /043 OYf 112 S0 1DOT> v
ugyqu N3N oe13 LongN uByqu Lon3N oe13 Lon3N ’ ~
e ey ey R 1o
e et e et e e e e %Z w Z <'""Qs uglq /uIn Juonyd> X 1¥] 4
<@a ng1p uptyd Sugp uglr 05> <ApBu npp Bug wid) ugli 05> 1e} dy I
. . H.a) oy o 3uQ) LEIRS | NA WY N \
WIAT R ‘Gunp ._wm u3n Suonyg Sugo ugyq CHEACH | WS
HDIid OVID Id NIIL NIANHD NYA 1I0d OFHL INVHd
..................................... nﬂo.wﬂv O.ﬂﬁm %.—WWZ T N N O I O e A e R R I HWK Q@,H.
................................. HQOMﬁU ommw E@—-ﬂw mz R e e N N N N N unuwﬁ o.m.mw Em.mﬁv ﬁ@'HL
VX HOIa OVID 10d OFHL T3 ONV4
........ HNYHN [HD - """ HOid OVID DNQHJ

XAD/E0 95 NgIN IOH ¥YX HOVS HNIHD DNYH NYON




J
(U1 Oy 0.4 143 ‘L)
(ug1 o 04 143 *L3) AL-H3 QL ONONUL QL
20d WYID /AL-H3 ONQHJ ONO.NIL QHd/ONO.NYUL
(u21 Gy (uz1 43) (ua1 £f) (ug1 &) .
ugyqu Lon3N oel3 Lon3N ugyu LonsN ovI3 LONgN “?.u m..— .:.. 300D ul & A WIYN
“fy Sunip no Sug A v i
34100 Ip 30N P * U2l A OH Bs

H1y oy 115> Sugd “Nno 3unp N> 3uQd ueYu - ovId 10p 031 [,

dugo ugyq




-

UQIA
109D g q 104D ur dopy q jpos wory | & A UANSN | ¢
104D 14 V 104D dI D42uin) A4 Supnn ol | VURA URANSN | |
Subu 10u 12y iq Jo1 |
(ug1 ) (u21 &) (o1 4y) (uo1 ) 1) oy 2 S0 o
uequ ond) | orvi3 wndN | ugyu onsp orl3 LongN y afe .o ul A fA WIIN
b b . ‘fd Sunp no 3uQ) M ¥ u gA O ns
2A y0n] 1p Jon]
013 0y Nd FUQd “Nd SUAP 1D FUCD UBYU - OIS 10p 03], duod ueyq

OUL OH 1D ONOD ‘1D ONAA NI HNQD NVHN - OVID VA HOIA OVID QL ONQD NYHd TI NYHJ

A1 uenb oq ue)) d q A uenb 6q ue) L6T00E61F0
) Ang
(427 ) (137 ) (2T %) (3T ) / QE%MN 4 gA oeyg g UBA WRANSN | ¢
ugyqu rongN oel3d LondN ugyu Lon3N oeld Lon3N / u2ip mo g
10 BuboLy [IXSOHN 19177 Bupofy
Yoip omi3 Suoyy 08 14 (up WON | Suonyd QNG 0 14 101 1P 13T
117 Supop] | Supop yoip ovIZ Wil uP 10N CESTI-HOE/OT O A4 X Te7] V UBA UQANSN | T
Sugnyd QN1 05 141 101 1P 11T 1)y 3upop] HXSOHN
Bupopy yoip o8 wal@ IPWON | y2ip ov18 Buoy g 05 14 I ION
ANA 000°000°009 ANA 000°0000°000°1 J ey dy DWLOA| 1
3A 20N Ip 10N 64 gu 2 3ug) ue 1 fia WIMN uaread
i P ‘Sunp n1s ugn Fuonyqg Sugo ugyg REOH DS
YX HOId OVIO 1G NALL NIANHD NVA 10d OFHL 'TNVHd
9702/9/01 :yoip oeIs Ae3N 1917 Sueol] SuonyJ X U9
OByY wel)

doyo 1y3 ngy

SFZI900NX.L Yyoip OBIZ WRIp BN

12171 SugoH :yoip ovIZ wIp U,




(uz1 Oy 04 13 “4Y)

aL-HM OL ONONIL QL

{ug1 0y 04 143 ‘L)

204 NYID /AL-HM ONOQHd ONOAYL QHJA/ONONUL
LOTODEGTFD .
. A oe UBA U9ANZ
4 v g & \iprosost o om0 ma| Y g |VERARTENG S
U1} widp A ugIA .
1040 a a 104D © o Cwrdow a yoip oeI) ayruell | v
ua11 3unp suny
Ul wigp Appy YuIyo ugiA .
104D D J 104D ur oy D yoip oeiD) JNLOA | ¢
a1 Junp unyJ
(121 &) (uz1 &) (u21 &) (u21 &) :
ugyu on3N | ovid 3N | uyuion3N | owid 1NN n..._whwmw_ =mw m“w ugy &3] A WITYN wo1 EA D
W> U—.A.-hu—.m 1p H—.A.r—‘—q P 0D 2)E H ns

0 oq 72 Bugd o Fuhp Hd Fugd ugyu - oels 10p 03y |,

3uQd ugyd




Miu sb 04/GDX

CHI NHANH NHCSXH TiNH ........ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DICH NHCSXH....... Poc lap - Tr do - Hanh phiic

S6:  /PA-NHCS

L MAU THAM KHAO ]

PHUONG AN
Bio vé con ngudi, tai san trén dwdmg di, vé va tai cic diém giao dich

Céin cik viin ban s6 1454/HD-NHCS ngay 20/5/2014 ciia Téng Gidm doc
Ngén hang Chinh sach xd h¢i (NHCSXH) Vvé viéc thuc hién ché d6 giao nhdn, bdo
qudn, vdn chuyén tién mdt, ngoai 1, gidy to c6 gid trong hé théng NHCSXH;

Céin cit véin ban s6 - ....../NHCS-TDNN ngay....../....../2026 cia Téng Gidm
déc NHCSXH vé viée hudng dan t chike hoat déng giao dich ctia NHCSXH;

Céin cir Quy ché phdi hop gitta NHCSXH véi Céng an/ vin ban phéi hop
giita NHCSXH voi cdc don vi khac ngay .../.../..... (néu cé);

Céin cit tinh hinh thuc té ciia don vi,

P& dam bao an toan déi véi hoat dong giao dich xa, Giam dbc phong giao
dich Ngén hang Chinh sach x& hoi ......ccoooevvvvvirnnnn. x4y dung phuong an bao vé¢
tai san, con nguoi trén dudng di, vé va tai cac diém giao dich trén dia ban nhu sau:

1. Phuong tién van chuyén va cong cu bio vé

- St dung 6 t6 cua don vi dugc trang bi dé van chuyén (hodc phuong ti€n
khéc - theo tinh hinh cu thé cua dia phuwong). Xe vén chuyén phai trang bi day
du cac thiét bi chéng chay nd, hom tién, camera hanh trinh (dugc gén cb dinh
trén O t6).

- Cong cu hd tro duoc co quan cong an cap phép (dii cui dién, sing bin dién,...).

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

- Thiét bj bao dong (néu co).

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

a) Thanh phén tham gia

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

- Trén dudng van chuyén:



Phwong | Ngudi didu khién

Nguoi ap tai Nguwoi bao vé
an phuong tién 3 P & ’
| Té truéng td giao|Giao dich vién | Thanh vién con lai cia t6
dich chinh giao dich/thanh phan khac!
, |Thanh vién con lai| Giao dich vién T4 trudmg & giao dich/ thanh
ctia tb giao dich chinh phin khac
« . . A A . . “
. én | TS trud dich/thanh
3 Cén bb 14 xe (néu c6) Giao dich vién | TO truéng t0 giao dich/tha

chinh phén khac

- Tai diém giao dich:

+ Ngudi ap tai 1a giao dich vién (bao gom ca giao dich vién chinh va giao
dich vién).

+ Ngudi bao vé 12 T6 trudng Té giao dich phdi hop véi luc lugng bao vé
diém giao dich do UBND x& b6 tri; hoic luc luong bao vé chuyén nghiép duoc
thué theo Hop dong so ..... hoac luc lugng ¢é chic ning bao vé an ninh trat tu
trén dia ban theo Vin ban .../Quy ché phdi hop s6 ... ngay ..../../..2

b) Trach nhiém cta thanh vién tham gia bao vé

- Ngudi ap tai: Chiu trach nhidém quan ly, gidm sat thing dymg tien.
Thung dung tién phai ludn dé ding noi quy dinh. T6 chitc giao nhin tién phai
dam bao an toan.

- Nguoi didu khién phuong tién: Chiju trach nhiém vé k¥ thuét cua phuong
tién van chuyén; di dung cung dudng duge giao nhiém vy; chdp hanh luat 1€
giao théng; chap hanh dung quy dinh vén chuyén hang dic biét.

- Ngudi bao vé:

+ Chiu trach nhiém bao vé an toan tai san, ngudi va phuong tién. Tai san
can bao vé phai ludn nam trong tdm quan sat.

+ Luu théng tin sé dién thoai cia Linh dao NHCSXH, Linh dac UBND
xa va cong an cap xa (Danh ba dién thogi dwoc kém theo Phuwong dn nay).

+ Pbi vdi can bd NHCSXH durge phan céng nhiém vu bao vé, thuc hién
giao nhéan, quan ly cong cu ho trg trong qué trinh thuc hién nhiém vu theo quy dinh
cia NHCSXH va quy dinh cua phép luét.

+ Trudmg hop phét hién doi tuong kha nghi, phéi thng béo cho cc thanh
vién trong Té giao dich biét d€ phoi hop thire hién.

! Trudmg hop, ngudsi bao vé 1a thanh phén khéc, cin néu rd theo thuc t cia don vi.
* Trudmg hop, ngudi béo vé 1 luc lugng bao vé chuyén nghiép dugc thué hofc luc lugng cb chire ndng bao vé an
ninh, trat tr trén dia ban thi néu rd theo thue té cia don vi.
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+ Khi xay ra sy c6 mit an toan phai truc tiép bao vé va phin cong cac
thanh vién trong Té giao dich ciing phdi hop bao vé, chi déng bo céo tinh hinh
cho Giam déc NHCSXH, dbng thoi phai lién hé ngay va chi dong phdi hop véi
cong an dia phuong dé kip thoi hd tro.

3. Dia diem bao vé

Dja diém bao vé bao gdm trén dudng van chuyén va tai diém giao dich.
Trong d6:

- Cung dudng van chuyén bao gbm luot di va vé, tir try s& Phong giao
dich NHCSXH dén diém giao dich.

- Piém giao dich 14 noi T4 giao dich cia NHCSXH t6 chic giao dich véi
khach hang, c4 nhan lién quan trén dia ban xd. Thoi gian bao vé tai diém giao
dich duoc tinh tir thoi gian téi diém giao dich dén khi xuét phét tir diém giao
dich dé vé tru s& NHCSXH.

(Chi tidt diém giao dich tai Phy luc kém theo).
4. Phwong 4n bdo vé cu thé ddi véi cdc tinh huéng phit sinh

- Trudmg hop xay ra hda hoan, c4c thanh vién tham gia bao vé thyc hién
theo ndi quy cong tac phong chay chita chdy va goi ngay theo so dién thoai 114 -
Cong an phong chay chita chay chuyén nghiép.

- Trudng hop x4y ra su cb mét an todn, cAc thanh vién tham gia bao vé
nghiém tic thue hién theo ndi dung tai diém b khoan 2 cia phuong 4n bao vé nay.

- Truong hop néu cé su cd xay ra: xe bi hong hoic dudng giao thong bi
hong dang sira chita, Un téc giao thong, lii lut,... Té trudng T giao dich phai bao
céo véi Gidm dbc Phong giao dich NHCSXH, UBND x3 noi dén giao dich va
thyuc hién cac ndi dung sau:

+ T4 truéng T giao dich phén cong ngudi ap tai ngdi trén xe dé bao vé
tién, chiing tir. L4ai xe va cac thanh vién khac xuong xe cé trach nhiém quan sat
xung quanh, khéng cho nguoi la dén gan dé phong cudp.

+ L&i xe nhanh chéng stra xe; néu xe hu hong khé stra, T trudng Tb giao
dich bao véi UBND xi noi xay ra s co dé nho giup dd va dién ngay cho Giam
d6c NHCSXH dé c6 phuong an xir ly.

- Trudng hop ¢6 kha nghi, dia ban ¢6 nhiing vén dé bét n dinh hoic bat
tric khac Xay ra (nhu cudp,...), Té truéng Té giao dich dién bao ngay cho cong
an x3 noi gan nhét dé duoc gitp do, thong tin kip thoi cho Giam dbc Phong giao
dich NHCSXH, ddng thoi chu dong trién khai cac phuong an xir Iy phu hop véi
tinh hinh tai hién trudng, tip trung bao vé muc tiéu an toan con ngudi, tai sén,
thung dung tién va hd so chimg tir.
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- Trong qua trinh giao dich tai xa néu X4y ra cac su cd (cac dbi tuong
quiy ph4, gy roi...) thi phai phoi hep véi lyc lugng bdo vé an ninh trét tu cua
xa dé xu ly.

- Trudng hop T4 giao dich khéng vé dugc trong ngay:

+ Té truong T giao dich bao cio véi Giam ddc Phong giao dich
NHCSXH d& c6 phuong 4n xit 1y; dong thai bao cao véi UBND x4 vé tinh hinh
thue té va dé& xult véi UBND x3 bd tri thém luc luong (cong an x3, din quéan tu
vé, bd d6i bién phong,...) dé cing tham gia bao vé.

+ T trudng T giao dich théng nhét véi luc luong bao vé tat xa dé phén
cbng nhiém vy cho timg thanh vién tham gia bao vé. Trong dd, luu y can bd
NHCSXH dam nhan bao vé& vong trong, luc lugng bao vé cua x& tham gia bao
vé vong ngoai.

5. T6 chitc thue hién

a) TH trudng T giao dich

- Chju trach nhiém chung trong viéc t6 chirc thirc hién phurong 4n bao vé,
dam bao an toan tai san va con ngudi cho To giao dich.

- Trude khi di giao dich x&, TO truong To giao dich ¢6 trdch nhiém quan
triét rd chirc ning nhiém vy cua tiung vi tri duge phan c¢dng dé can bo bict va
trién khai thuc hién.

- Chu déng phéi hop v6i UBND x4, luu giit danh ba dién thoai ciia Chi
tich UBND x4, cdng an xa khi di giao dich xa.

b) Céc thanh vién con lai cua Té giao dich thyc hién diing nhiém vu duoc
phan coéng, phoi hop véi To tnrong To giao dich dam bao an toan.

Trén diy 14 phuong 4n bao vé tai san, con ngudi trén dudng di, vé va tai
cac diém giao dich./.

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

-Conganxd............ : }

- Ban Gidm dbc;

- Cac T4 trudng Té nghiép vy;

- Cén bd tin dyng theo d&i x3;

- Luu: VT,...
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MA3u s6 06/GDX

'NGANHANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHINH SACH XA HOI Dijc lap - Tw do - Hanh phic
CHI NHANH/PGD...... e, REAY ... thang.....ndm ... ...

. GIAY BE NGHI TIEP QUY
KIEM TAM UNG TIEN VA THE TIET KIEM

Kinh giri: Gidm déc chi nhanh/Phong giao dich NHCSXH.......
Tha qui/GDVi.. . s D
PO Vi

S tién d& nghi cho tam Ung, tiép qUF...oeeeeeerreereii e, d;
(BANG G 1 e et eeeei e e e e e e et e e et e e e e et e e e e )
Thé tiét kiém c6 ky han d8 nghi tam dng:............ Séluong:................
(BANE CHT. ..eevveeeiie e et eee e e e e e e e et et v et e eeen e eenanees )
Thé tiét kiém khong ki han dé nghj tam tng:............ Sé luong:............
(BANG CHT. ..o eeee et e et e et )
NGUOI PE NGHI TRUGNG/PHO TRUONG GIAM POC
(K3, ghi ¥é ho tén) PHONG KE TOAN (Ky tén, dong ddu)
(Ky, ghi ré ho tén)




Mau sé 07/GDX
NOI DUNG

Pho bién cho khich hang vay vén

I. QUYEN CUA KHACH HANG

1. Yéu ciu NHCSXH thyc hién dung céc quy dinh cho vay va nhimg thoa
thuan dd ghi trong S6 vay von.

2. Pugce cdp mién phi hd so vay von; khong phai nop cho NHCSXH bat ky
khon phi nao lién quan dén viéc tiép nhan, thdm dinh va giai quyét hd so vay von.

3. Puoc trd ng truorc han ma khéng phai chiu phi phat tra ng trudce han.

4. Khiéu nai néu NHCSXH vi pham quy dinh cho vay va nhimg thoa thuén
d3 duoc ghi trong S6 vay vén/ Hop déng vay vén.

5. Pugc dé nghi NHCSXH xem xét diéu chinh ky han tra no, gia han ng,
xir 1y ng rdii ro theo quy dinh cia NHCSXH khi khach hang gap khé khin vé tai
chinh, bi rii ro do nguyén nhan khach quan.

II. NGHIA VU CUA KHACH HANG

1. Chép hanh ding cdc quy dinh cho vay cia NHCSXH va nhimg thoa
thuén da dugc gh1 trong Sb vay vén/ Hop dong vay von.

2. Cung cip day a0, trung thuc thong tin, tai lidu lién quan dén viée vay von
va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, hop phap ciia thong tin, tai liéu di cung cap.

3. Sir dung tién vay ding muc dich; khéng vay ho, khéng cho nguoi khac
vay ké; tra no gbc, 13i diy di, dung han.

4. Thuc hién tra no gbe truc tiép cho NHCSXH tai diém giao dich hodc tru
s& NHCSXH noi cho vay; hodc tra ng gbc bang chuyén khoan vio tai khoan clia
khach hang mé tai NHCSXH.

5. Chiu trach nhi¢m tru6c phap lubt khi khong thyc hién ding cac quy dinh
cho vay cia NHCSXH va nhimg thoa thuén da dugc ghi trong Sé vay vén/Hop
déng vay vén.

6. Chiu su kiém tra, giam st cia Ban quan ly Té TK&VV, t6 chie chinh
tri - x& hi nhéan uy thac, chinh quyén dija phuong, NHCSXH, co quan nha nuéc
c¢6 thdm quyén.

III. LUU Y POI VOI KHACH HANG

1. Phai nhén va luu gitr ddy da bién lai thu tién (co chit ky ciia TH trudng)
néu ndp tién 13i, tién gui tb vién cho T4 truong TS TK&VV.

2. Khéng dua tién hodic chuyén khoan tién dé nhd T4 trudng T TK&VYV,
can bo té chirc chinh tri - x3 hdi nhén 1 ay théc, can bd Ngén hang tra no gbc thay

3. anorng hop tra no goc truc tiép bang tién mit, khach hang chi ndp tién
cho giao dich vién tai quay giao dich thude tru s& ngén hang hodc dlem glao dich,
khéng ndp tién tai cac dja didm khac; ddng thoi, nhan va luu giir phiéu giao dich
thu tién.

4. Luu gify S vay Von khi bi thét lac S& thi théng bao Ngan hang noi cho
vay xem xét cap lai 86 vay von méi.

5. Néu ¢6 phan anh, kién nghi, lién hé theo sb dién thoai cua Phong giao



MAu sb 08/GDX
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CHI NHANH/PHONG GIAO DICH.... Pje 14p - T do - Hanh phiic
Sé: /TB-KLGB ey MGGy thdng  ndm 20
[ MAU THAM KHAO } A ,
THONG BAO
Két ludn cude hop giao ban thing ...... /20......
Tai diém giao dich ...................ccoue..., X3 i

Ngay /..J20..., NHCSXH va cac tb chirc CT-XH nhén ¢ uy thac da tb chic

cudc hop giao ban tai dlem giao dich ........... ¢ FNUO , VO1 sy tham gia cua
ong/ba ... - dai dién lanh dao UBND x3 (vang mat: Hoi ..........;
cac To trudng .............. )!. Cac thanh phén tham gia cudc hop cling thong nhat

cac ngi dung sau:
L. CHINH SACH MOI TRONG THANG?
II. KET QUA THU'C HIEN TAI BIEM GIAO DICH (dén ngay .../.../....)
1. Két qua cho vay trong thing

Tdng du no dat ...... triéu dong (ting, giam .... tridu ddng so vai thang
trudc), voi ....... khach hang con du no, théng qua. .. To TK&VV. Trong do, ng
qud han ...... triéu dong, ty 1€ ...%; ng khoanh ....... triéu déng, ty 1¢ .....%. Sé
du tién gri to vién dat ...... (tdng, giam ..... triéu dong) so vai1 thang trudce.

Don vi tinh: 16, khéch héng, triéu dong, %
¥ Trong do
£ R
Ponvinhan | s .z S’0 D})anh DPanh Tong tr;_mg Ne $& khoan
Stt . . S0 To | khach { so cho | sothu | du | tong .
uy thic han o I dur qua N¢ vay 3
ang vay ne ¢ han | khoanh | thing ko
ng hoat dong
I | TRUC TIEP X X X X X X X X
11 | UY THAC X X X X X X X X X
1 | Hoi
2 | Hoi
Cong X X X X X X X X X

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

| Bai dién UBND x4 tham dir (néu cé); néu cy thé céc tb chirc CT-XH quéan 1y dur ng va Té tneémg TS TK&VV thude dia ban
diém giao d|ch khéng tham dir cugce hop.
2 Néu tém tit chinh sdch moi trong thang (lién quan dén chirong trinh tin dung, hogt ddng Oy thic, hoat déng T4).



2. Tén tai, han ché
I11. NHIEM VU THANG TIEP THEO*

1. Ké hoach thu n¢, gidi ngin

St DPon vi nhéin iy thic/ | Chweng trinh Sé tién Sﬁ tié:l
To TK&VV cho vay thu n¢ giai ngin
I |HOL....ooooveeieieennn .
1| Té.........
TS v
M HOL oo,
1| Té ...
(Danh sdch ng dén han dinh kém’)
2. Ké hoach kiém tra, gidm sit
3. Ké hoach dén doe, xir Iy no
4. Ké hoach trién khai cdc ndi dung khac (néu c6)°
IV. KIEN NGHI, PE XUAT (néu c6)
Noi nhin’: ‘ GIAM POC
- Pang uy, UBND xa (dé b/c);® (Kp tén, dong ddu)

- Céc t chie CT-XH nhén by thac;®

- Céc Trudng thén, Té truémg T6 TK&VV;
- Ban Giam débc, T4 trwomg T6 KH-TD;

- Luu: VT, CBTD.

3 Néu cu thé tdn tai, han ché thudc Hi, T, khach hang nao. Trudmg hop cb nhiéu tén tai, thiét ké thanh danh sach kém theo.

4 Néu chi tiét nhiém vu theo Hoi, T4, khach hang. Truéng hop cé nhidu ndi dung , thiét ké thanh danh sach kém theo.

5 Khai théc tir hé théng théng tin bao co hogc phan mém Offline.

¢ Theo chi dao ctia UBND x&, NHCSXH va td chic chinh trj - x4 héi C'r"ip trén va thuc té hoat dong.

7 Théng bio gii bing van ban gidy hogc gii file PDF qua (ng dung dién i,

# NHCSXH noi cho vay giri Théng béo dén Dang ty, UBND cép xa theo timg diém giao dich hodc bao céo tdng hep chung

khi két thic cic phién giac djch trong thing.

9 NHCSXH noi cho vay giri théng bao dén t§ chirc CT-XH nhan iy théc theo timg diém giao dich: xem xét viéc giri dén céc thanh

phén khéc néu cin (Trudng thén, T8 trudng Té TK&VV thuje diém giao djch). ™
—___———
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NGAN HANG CHINH SACH XA HOI
PHONG GIAO DICH...... - CHINHANH...........

BANG KE KIEM QUY CUOI PHIEN GIAO DICH

MAu sé 10/GDX

Loai tién (VND) Thanh tién

500.000

200.000

100.000

50.000

20.000

10.000

5.000

2.000

1.000

500

200

100

A £
Tong so

Bang chib:....c.cov v

Chénh l&ch (bing s6): Thira

--------------------------

Nguyén nhdn chénh léch: .................

KIEM SOAT VIEN/ TO TRUONG

GIAO DICH VIEN 3 y
CHINH GIAO DICH VIEN TO GIAO DICH
(Ky, ghi ¥é ho tén) (KY, ghi vé ho tén) (K, ghi ré ho tén)

PIEU CHUYEN TIEN MAT VE QUY TRUNG TAM

SE i8N BANE 86! coevviiieiiri e

Bang chie:..........ccccocei i

NGUOI GIAO
(Ky, ghi r6 ho tén)

NGUOI NHAN

(Ky, ghi ré ho tén) (K¥, ghi ré ho tén)

KIEM SOAT



NGAN HANG CHINH SACH XA HOI M3iu sé 11/GDX
as PHONG GIAO DICH..... - CHI NHANH.........

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

Stt | Tinh trang M3 an chi S6 Seri Nguyén nhin

1 Mit PASSBOOKCASA |AB100028  |Khai béo mit/hong

PASSBOOKTIDE |AA111040  |Khai bao mat/hong

Cong 3

2 Hong PASSBOOKCASA |AB100025  |Khai bao mat/héng

PASSBOOKTIDE |AA111043  |Khai bdo mét/hong

Cong 7
Téng cong 10
GIAO DICH VIEN KIEM SOAT VIEN/ TO TRUGNG
CHINH GIAO DICH VIEN TO GIAO DICH
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)




. . , , . MaAu sb 12/GDX
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI
PHONG GIAO DICH.... - CHI NHANH.......

BANG KE GIAO, NHAN, TIEU HUY BIEN LAI

Ngay .... thang ..... ndm .......
Didm giao dich: ......ooveieneiiieniien, M3 diém giao dich........coovvvveiiiinnens
€ P
PHAN 1. GIAO - NHAN BIEN LAI
Giao dich VIEN: ... ..ot
Té trwémg tra lai Z .,
g . $6 lwong - *, To trudng
St Ho tgn To trwong Bién lai Bién lai thing truée T3 TK&VV
ToTR&VV giao S0 S0 £ ky nhin
teilai | thiby | ¥ dothitu '
Téng cong
PHAN IL TIEU HUY BIEN LAI
l. Hinh thik¢ tiéu hty:..oooooee
2. Téng s6 Bién lai tiéu hiy:.........ovvvieeeeeeriiinnne ty
3. Thoi gian tiéu hay: ........ gio...... phat, ngay .../ .../
GIAO DICH VIEN KIEM SOAT VIEN/ TO TRUONG
(K¥, ghi 16 ho tén) GIAO DICH VIEN TO GIAO DICH
(K, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ¥6 ho tén)



[ Mau ghi chép tham khao |

BANG KE GIAO, NHAN, TIEU HUY BIEN LAI
Ngay 15 thang 8 ndam 2026

Mi diém giao dich: TXN0162542

Diém giao dich: Pht Thanh
Xa: Phu Thanh

PHAN 1. GIAO - NHAN BIEN LAI
Giao dich vién: Nguyén Vin A

M4au sd 12/GDX

2 z | S6 lwong TS trurdmg tri lai T6 trwémg
STT Ho tén Td trwéomg To Bién lai Bién lai thing truéc Té TK&VV
TK&VV giao Sé Sé L¢ do th.x k)’{ nh;:in
tra lai | thiéu y ¢o thieu

1 L& Thi Nhat 45 01 0 Nhét

2 Nguyén Thi Hai 39 05 0 Hai

3 Nguyén Vin Ba 64 02 0 Ba

N

5 \

6 \

7 \

8 \

v

g AN

10 \

11 \

Tong céng 148 08 0

PHAN II. TIEU HUY BIEN LAI
1. Hinh thirc tiéu hiy: cit nhod
2. Téng s6 Bién lai tidu huiy: 08 t&
3. Thoi gian tiéu hay: 11 gid 30 phit, ngay 15/8/2026 )

GIAO DICH VIEN GIAO DICH VIEN/ 'l:() TRUONG
KIEM SOAT VIEN TO GIAO DICH
Nguyén Vin A Nguyén Vin B Nguyén Vin C
"
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