PHU LUC 4.02 - CHI NHANH

BAN MO TA CONG VIEC

A. MOTAVITRI

1. Donvi Chi nhanh (CN)

2. Chuc vy Phé giam d6c chi nhanh phu trach kinh doanh
(PGDCN ptr KD)

3. Chulrc danh quan ly truc tiép vi tri nay Giam ddéc Chi nhanh (GDCN)

4. Cac chirc danh khac cing béo céo cho | Phd gidm d6c chi nhanh phu trach ndi nghiép

cap quan ly truc tiép néu trén (PGDCN ptr NN)

5. Cac chuc danh bao cao cho vi tri nay CBNV thudéc mang Kinh doanh tai CN

B. TRACH NHIEM

B1. Trach nhiém chinh

1. Quan ly, diéu hanh hoat dong chung ciia mang KD theo chirc nang, nhiém vu.
Trién khai cong tac kinh doanh.

Quan ly tin dung'.

A oD

Cobng viéc khac.

B2. N&i dung cong viéc

1. Quan ly, diéu hanh hoat dong chung clia mang KD theo chirc nang, nhiém vu:

a) TG chirc trién khai thuc hién, van hanh, quan ly cac hoat dong thudéc mang kinh doanh
nham dam bao hoan thanh t6t nhat k& hoach kinh doanh dudc giao.

b) Trién khai thuc hién cac quy dinh nghiép vu lién quan dén nghiép vu do mang phu trach;
theo ddi, cap nhat kip thdi cac quy dinh nghiép vu d&n CBNV nham trién khai hiéu qua ké
hoach kinh doanh va d@m bao tuan thu quy dinh phap luat, quy dinh Ngan hang.

¢) Tham muu cho GDCN céc van dé lién quan dén linh vuc phu trach trong cong tac quan ly tai
CN.

d) T& chire luu trir cac tai liéu, hd sa thudc linh vuc phu trach theo quy dinh.

2. Trién khai cong tac kinh doanh:
2.1 Quan ly, thuc hién chi tiéu kinh doanh:

a) T& chirc nghién clru thi trwdng, d6i thd d€ phan tich, phan khdc khach hang, nhu cau thi
trudng nham thuc hién chién lugc, k& hoach kinh doanh phu hop.

b) T& chirc xay dung k& hoach hanh dong theo dinh ky tuan, thang, quy; theo ddi, danh gia
tinh hinh thuc hién va dé xuét cho BLD céac bién phap cai tién, tang cudng nang Iuc canh
tranh va phat trién thi phan.

c) Xay dung va la dau mai ti€p nhan, thuc hién chi tiéu kinh doanh dudc giao; phan phdi,

theo doi va bao cao viéc thuc hién cia CN.

1 Ap dung d8i véi CN chua c6 TBP.QLTD&KSRR
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B2. N6i dung cdng viéc

d) Chiu trach nhiém truc tiép déi vdi viéc thuc hién ké hoach kinh doanh duoc giao, chat luong
ho sa tin dung va chat lugng dich vu trong hoat dong cung cap SPDV cho khach hang.

e) Quan ly trang thai ngoai héi tai CN theo quy dinh Ngan hang.

f) Phan hoi cac thong tin kip thdi va bao cao dinh ky két qua kinh doanh tai CN cho BLD,
cac BV.NVNH theo quy dinh.

2.2 Cung t‘ng SPDV va quéan ly méi quan hé véi khach hang:

a) T6 chirc xay dung, thuc hién k& hoach tiép thi khach hang; quan ly va hé tro cac B6 phan,
Nhom, T6 tai CN nham thuc hién k& hoach tiép thi.

b) TG chire trién khai thuc hién cac chuang trinh, su kién quang cao SPDV Ngéan hang.

c) T6 chic hudng dan, gidi thiéu, tu van khach hang vé SPDV, vé cac gidi phap tai chinh
phi hop.

d) Cung &ng cac SPDV va quan ly hoat dong cung &ng tai CN dam bao cam két chat lugng
dich vu theo quy dinh Ngan hang.

e) TG chic thu thap, téng hop va phan hdi y ki€n nham phuc vu hoat dong céi tién va phat
trién SPDV Ngéan hang.

f) T8 chirc thuc hién cong tac cham soc khach hang nham duy tri, phat trién méi quan hé vdi
khach hang trong hoat dong kinh doanh; chiu trach nhiém ti€p nhan, xt ly thong tin phan
hoi y ki€n déng gop, khiéu nai, thac mac cua khach hang.

2.3 Thuc hién nghiép vu kinh doanh ngoai héi (KDNH):

a) T6 chlic hudng dan, gidi thiéu, tu van SPDV KDNH phu hdp véi nhu cau khach hang.

b) T6 chirc hwdng dan khach hang chuén bi bd hd so KDNH day dd, hop 1é theo quy dinh.

c) To chirc ti€p nhan va kiém tra bd hé so KDNH do khach hang xuat trinh; x{r ly nghiép vu
kinh doanh ngoai hoi theo mé hinh thanh toan ctia Ngan hang.

d) Té& chirc quan ly va luu trly hd so KDNH theo quy dinh.

e) To chirc bao cdo hoat déng KDNH tai CN theo dinh ky va dét xuat.

2.4 Trién khai hoat déng cap tin dung:

a) T& chirc xac minh tinh hinh thuc t€ vé nang Iwc clia khach hang c6 nhu cau cép tin dung
(CTD).

b) T& chic nghién clru hd sd phuong an vay von va danh gia tai san bao dam (TSBD) cla
khach hang theo dung quy dinh.

c) T chirc phan tich, d& xuat CTD va céac trudng hop cd cau lai cac hd so CTD theo quy dinh.

d) T& chirc trinh cép thdm quyén phé duyét CTD theo quy dinh Ngan hang; théng bao quyét
dinh CTD hoac khéong CTD cho khach hang.

e) T8 churc theo ddi, danh gia tinh hinh thuc hién va dé xuét cho BLD cac giai phap nham
tang cuwdng chat luvong cép tin dung; bao cédo va danh gia chat lwang tin dung ctia CN va

cac giai phap dé xuét cai tién, hoan thién.
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B2. N6i dung cdng viéc

3. Quan ly tin dung:
3.1 Cdng tac hé tro tin dung:

a) To chire thuc hién cac thl tuc bao dam tién vay theo quy dinh.

b) Chi dao tham gia ap tai, quan chap, theo ddi qua trinh xuat nhap hang hoa cam cd tai cac
kho hang nham dam bao an toan tai san cdm c6 trong hoat dong CTD clia Ngan hang.

3.2 Kiém soéat tin dung va trién khai phan quyét cap tin dung:

a) T6 chirc kiém soat ho so CTD va bao cao kip thdi cac van dé chua dung quy dinh (néu
c0) dén cap thdm quyén trude khi thuc hién trién khai phan quyét.

b) Kiém soat viéc hoan chinh hd so tin dung dam bao dung quy dinh, 1ap thi tuc (Hop dong
cap tin dung, Hop déng bao dam, Gidy nhan ng; ti€p nhan ban chinh gidy to sé hiru TSBD
va cac gidy td cd lién quan) va thuc hién chic nang gidi ngan theo mé hinh trién khai phan
quyét CTD cua Ngan hang; kiém soat cong tac thiét lap cac chirng tir giai ngan theo quy
dinh Ngan hang.

c) T& chirc thuc hién ki€m tra dinh ky, dot xuét tinh hinh st dung v6n sau khi cho vay theo
quy dinh, tinh hinh TSBD d6i vdi khach hang.

d) T6 chirc 1ap tha tuc giai chdp TSBD: kiém soat tinh hinh du ng trude khi thuc hién viéc
giai chap; lap cac chirng tir gidi chap cho khach hang theo quy dinh Ngan hang; hoan tra
ban chinh gidy td s& hitru TSBD cho khach hang.

e) Kiém soat tinh tuan thu qua trinh CTD tai CN; thuc hién cong tac bao cao tinh tuan tha va
canh bao rui ro tin dung.

3.3Quan ly no:

a) Trién khai cong tac quan ly danh muc CTD, bdo lanh theo danh muc nganh nghé kinh
doanh, loai hinh CTD, han mic CTD,... dam bao tuan thu theo chinh sach, quy ché, quy
dinh CTD cla Ngéan hang; dé xuét bién phap thich hgp dé han ché rui ro, nang cao tinh
an toan.

b) T& chirc céng tac thdng bao nhac ng ndi bd cho CBNV truc thudc thuc hién thu hdi no;
theo d&i va bao cao cho BLD tinh hinh va dién bién thu hdi nd nhdm kiém soat chat ché
tinh hinh no; d& xuat cac bién phap giam thiéu ng xau.

c) T& chirc thuc hién cac bao cao dinh ky va dot xuét vé tinh trang no; danh muc CTD va
cac bao cao lién quan dén cong tac quan ly ng.

d) Lap ké hoach ng qua han, ké hoach du phong rdi ro va theo doi thuc hién.

3.4 Luu trir ho sd tin dung:

a) T6 chirc cong tac luu trir, bdo quan ban chinh Hop déng cép tin dung, Hop déng bao
dam, Giady nhan ng, Gidy gia han ng va cac gidy td lién quan khac theo quy dinh.

b) T& chirc lwu trit toan bd cac ban sao ho so cép tin dung dang Iwvu hanh, da tat toan va cac

ho so da tir chdi cho vay dé tham khao, cung cép khi cé yéu cau theo quy dinh.
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B2. N6i dung cdng viéc

4.

Coéng viéc khac

a) T& chire trién khai thong bao cho khach hang vé viéc sir dung SPDV Ngéan hang; hudng
dan khach hang bé tuc hd so, tai liéu dé hoan chinh hb so.

b) Kiém tra viéc thuc hién hoan chinh hd so théng tin va di liéu khach hang phuc vu cho
hoat déng kinh doanh va x{ ly giao dich; quan ly, lutu trir va chiu trach nhiém bao mat ho
sd théng tin khach hang, ho sa tai liéu dang ky st dung SPDV clia khach hang theo quy
dinh ctia Ngan hang va quy dinh phap luat.

c) H6 tro, hudng dan vé méat nghiép vu, trién khai chuong trinh tdp hudn nghiép vu, huan
luyén ky nang cham soc khach hang, ky nang ban hang cho CBNV truc thudc.

d) Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong clia cap quan ly.

B3. Trach nhiém khac

1.

Kip thoi phan anh, bao cao cap quan ly cac van dé bat cap trong qua trinh x& ly nghiép vu

nham gop phan hoan thién quy trinh, tinh gon tha tuc trén co sd dam bédo hiéu qua va an toan

hoat dong.

2. Bao cao dinh ky, dot xuat dén BGD Chi nhanh, Bon vi quan ly nganh doc theo yéu cau, quy
dinh trong tirng thdi ky va bao cédo vuat cdp ddi vai nhitng trwdng hop can thiét, khan cép theo
quy dinh.

3. Tuan tha ndi quy, quy dinh, quy tac dao dic nghé nghiép; bao vé uy tin, thwong hiéu clia Ngan
hang va chiu cac hinh thirc x& ly vi pham ky luat lao ddéng theo quy dinh tai N§i quy lao dong
trong trudng hgp vi pham.

4. Quan ly va bao mat user dang nhap vao hé théng nham dam bao an toan, phong tranh rdi ro
lam dung.

C. YEU CAU BOI VGl VI TRI

C1. Yéu cau vé bang cép, chiing chi

1.

T6t nghiép Dai hoc trd 1én chuyén nganh: Kinh té€, Tai chinh, Ngan hang, Quan tri kinh doanh,
Marketing hoac cac chuyén nganh co6 lién quan.
Trinh d6 ngoai ngi: ti€ng Lao/Viét giao ti€p.

Trinh d6 vi tinh: s dung thanh thao vi tinh van phong va cac phan mém ng dung.

C2. Yéu cau vé kinh nghiém, kién thic

1.

T&i thi€u 03 nam kinh nghiém lam viéc trong linh vuc tai chinh, ngan hang (bat budc trai qua
vi tri thudc nghiép vu kinh doanh va/hoac quan ly tin dung).

Toi thi€u 01 nam la Chuyén vién Khach hang co6 phu trach quan ly khach hang doanh nghiép.
Uu tién co kinh nghiém trong cong tac quan ly, diéu hanh.

Am hiéu kién thirc vé Kinh t€, Tai chinh — Ngan hang va Phap luat lién quan dén hoat déng

kinh doanh Ngan hang.
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C3. Yéu cau khac vé ky nang, kha nang

1. L&p va trién khai k& hoach.
Quan tri rai ro.

Tao dong luc va truyén cam hing.

N

Xay dung déi nga.

D. CHIi TIEU CHINH DANH GIA KET QUA THUC HIEN CONG VIEC

Cac chi tiéu dinh lvong cu thé do Téng giam déc quy dinh trong tirng thai ky.
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