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BAN MO TA CONG VIEC

A. MOTAVITRI

1. Don vi Phong Kinh doanh (P.KD)

2. Chircvu Truwdng Phong Kinh doanh (TP.KD)

3. Churc danh quan ly truc ti€p vi tri ndy | Tong gidm déc/Ngudi dwgc phan quyén

4. Cac chirc danh khac cung bao cao cho | Trudng cac Bon vi nghiép vu Ngan hang

cap quan ly truc tiép néu trén

5. Cac chirc danh bao cao cho vi tri nay | Phé Phong/Truéng B6 phan va CBNV thudc Bon vi

B. TRACH NHIEM

B1. Trach nhiém chinh

1. Xay dung ké hoach, t6 chirc va trién khai ké hoach hoat ddong cua P.KD.
2. Trién khai thuc hién cong tac duoc giao theo chirc nang nhiém vu ctia P.KD.
3. Quan ly, dao tao va phat trién CBNV truc thudc.

B2. Céng viéc thuc hién

1. Xay dung k& hoach, t6 chirc va trién khai k& hoach hoat déng ctia P.KD:
a. Tham muu cho Ban Téng giam déc trong viéc xay dung k& hoach, t6 chirc va trién khai ké
hoach hoat dong ctia P.KD.
b. Xay dung ké hoach, t6 chirc va trién khai k& hoach hoat dong ctia P.KD; dinh huwdng muc tiéu
cho B phan/CBNV tryc thudc d€ dam bao hoan thanh céac chi tiéu ké hoach dé ra.
2. Trién khai thuc hién cdng tac dudc giao theo chirc nang nhiém vu ctia P.KD:
2.1. Quan ly va phat trién kinh doanh
a. Xay dung, phan bg, quan ly viéc thuc hién ké hoach/chi tiéu kinh doanh.
b. Phat trién cac hoat ddong hop tac/lién két, du an tai tro.
c. Phat trién va quan ly hé thdng chap nhan thé.
d. Trién khai hoat ddng marketing.
e. Quan ly va phat trién san pham
2.2. Quan ly tin dung
a. Trién khai xay dung hé théng van ban, hudng dan, trién khai nghiép vu tin dung.
b. TG chire/ thdm dinh ho so cép tin dung, tai trg vén theo quy dinh ctia Ngan hang dam bao
tinh khach quan, déc lap.
c. T6 chirc dinh gia tai san dam bao.
d. Tham muu thyc hién nhiém vu phé duyét ho so cap tin dung theo quy dinh tai moé hinh

trién khai phan quyét cap tin dung hién hanh clia Ngan hang dam bao tinh khach quan,

doc lap.
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e. TG chirc giam sat tinh tuan tha cha cac Don vi trong viéc thuc thi chinh sach tin dung va
cac quy dinh nghiép vu.
f. TG chirc thue hién quan ly chi s6 tin dung, danh muc cép tin dung.
g. T6 chirc theo dbi, quan ly cong tac thu hdi no (trong han, tré han), t6 chirc phdi hop Vi
cac Don vi lién quan x{ ly va thu héi cac khoan ng qua han.
h. T6 chirc thuc hién bao cao vé hoat déng tin dung.
2.3. Quan ly giao dich trén thij trwdng tai chinh
a. Trién khai thuc hién kinh doanh vén va dau tuw.
b. Trién khai hoat dong kinh doanh ngoai té, vang.
c. Trién khai céng tac quan ly ngudn von uy thac, ngudn vén wu dai.
2.4. Dich vu khach hang
a. T& chire trién khai cong tac quan ly thong tin khach hang.
b. T& chirc trién khai cong tac cham séc khach hang.
c. T chirc trién khai cong tac phuc dap/phan hoi y kién cua khach hang.
3. Quan ly, dao tao va phat trién CBNV truc thudc:

a. TG churc, xay dung va trién khai cac chuwong trinh dao tao va phat trién CBNV truc
thudc.

b. Tuyén chon, huan luyén, b tri, danh gia hoat dong va thanh tich cia CBNV truc thudc.

c. Tao diéu kién va hé trg kip thdi tirng ca nhan nham phat huy hét kha nang ctia CBNV nang
cao nang suat lao déng, hiéu qua cong viéc.

d. Danh gia, nhan xét cac wu, nhugc diém, co ké hoach dao tao va dinh hudng phat trién.

e. Xay dung moi trudng lam viéc than thién, lanh manh, cdng bang cho tat ca CBNV.

4. Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cdng clia cap quan ly.

B3. Trach nhiém khac

1. Kip thai phan anh, bao cao Ban Lanh dao/DV.NVNH cac van dé bat cap trong qua trinh x& ly
nghiép vu nham gdép phan hoan thién quy trinh, tinh gon thi tuc trén co sd dam bao hiéu qua va
an toan hoat dong.

2. Bao cao dinh ky, d6t xuat dén Ban Lanh dao theo yéu cau/quy dinh trong tirng thdi ky; bao céo
vuot cdp ddi vai nhitng trwdng hop can thiét, khan cép theo quy dinh.

3. Tuéan tha ndi quy, quy dinh, quy tdc dao dirc nghé nghiép; béo vé uy tin, thuong hiéu ctia Ngan
hang, chiu cac hinh thic xr ly vi pham ky luat lao dong theo quy dinh tai N6i quy lao déng trong
trudng hop vi pham.

4. Chiu trach nhiém quan ly va bao méat User dang nhap vao hé théng nham dam bao an toan, phong

tranh radi ro lam dung.

C. YEU cAU P41 VOI VI TRI

C1. Yéu cau vé bang cap, chirng chi
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1. T6t nghiép Pai hoc trd 1én cac chuyén nganh lién quan: kinh t€, ngan hang, tai chinh, quan tri kinh
doanh, marketing.

2. Trinh d6 ngoai ngi:
e Tiéng Viét: trinh do cao cép, giao ti€p Ivu loat, doc hi€u va viét van ban tot.
e Tiéng Anh giao ti€p, doc hi€u tai liéu lién quan.

3. Trinh do vi tinh: st dung thanh thao vi tinh van phong va cac phan mém *ng dung.

C2. Yéu cau vé kinh nghiém, kién thic

1. T6i thi€u 05 nam kinh nghiém lam viéc lién quan dén san pham dich vu ngan hang va ban hang,
trong d6 c6 03 nam dam nhiém vi tri quan ly.

2. Am hiéu vé hoat déng kinh doanh, thi trudng va cac san pham dich vu clia ngan hang.

C3. Y&u cau vé ky nang, kha nang

Quan tri du an.

Quan tri co ban.

Thuyét trinh, giao ti€p, dam phan, thiét 1ap mdi quan hé.
Thiét 1ap KPI va quan ly két qua cong viéc.

Quan ly nhan su danh cho cap quan ly.

Xay dung ddi nhém va gia tri ddi nhém.

N o g ks~ 0D~

Hudng dan va kém cép.

D. CHI TIEU PANH GIA KET QUA CONG VIEC

Cac chi tiéu dinh luvgng cu thé do Téng giam ddc quy dinh trong tirng thaoi ky.
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