NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

VIET NAM Péoc lap — Tw do — Hanh phic
S6: &4 /2022/TT-NHNN Ha Noi, ngay F0thdng Adndm 2022
THONG TU

Huémg dan vi tri viéc 1am lanh dao, quan Iy va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh trong cic don vi sw nghiép cong lap thudc linh vire Ngan hang

Cdn cu Ludt Ngdn hang Nha nucce Viét Nam ngay 16 thang 6 nam 2010,

Cdn cit Nghi dinh s6 102/2022/ND-CP ngay 12 thang 12 nam 2022 cua

Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chirc ciia
Ngdn hang Nha nuée Viét Nam,

Céin cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thdng 9 ndm 2020 cia
Chinh phu vé vi tri viéc lam va so luwong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép
cong lp;

Theo dé nghi cuia Vu truong Vu T6 chike cdn bo;

Sau khi théng nhdt véi B6 N¢i vy, Théng déc Ngdn hang Nha nude Viét
Nam ban hanh Théng tu hudng dan vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chic
danh nghé nghiép chuyén nganh trong cdc don vi su nghiép cong lap thuoc linh
viee Ngan hang.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay huéng dan danh muc vi tri viéc lam, bin mé ta cong viéc,
khung nang luc cua vi tri viéc lam lanh dao, quén ly va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh trong cac don vi su nghiép cong lap thudc linh viuc Ngan hang.

Diéu 2. P6i twgng ap dung

Thong tur nay ap dung ddi vdi cic don vi su nghiép cong 1ap thude linh
vuc Ngan hang.

Dicu 3. Nguyén tic va cin cir xac dinh vi tri viéc lam lanh dao, quin
1y va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong cic don vi sw nghiép cong
lap thude Iinh vire Ngan hang

1. Vi trf viéc lam lanh dao, quan 1y va chiic danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac don vi su nghiép cong lap thugc linh vurc Ngan hang duoc xéc



¥

dinh trén co s& nguyén tic quy dinh tai Didu 3 Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP
ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu v& vi trf viéc 1am va sb luong nguoi
lam viéc trong don vi sw nghiép cong 1ap (sau ddy goi tat 1a Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP).

2. Cin cir xéc dinh vi trf viéc 1am 1anh dao, quén 1y va chire danh nghé
nghiép chuyén nganh trong cac don vi su nghiép cong lap thude linh vue Ngan
hang thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Picu 4 Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP.

Dicu 4. Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung ning
lwe cia vj tri viéc lam linh dao, quin ly trong cic don vi sy nghiép cong 1ap
thugc linh vue Ngin hang

1. Danh muyc vj tri vi¢c 1am lanh dao, quan ly trong cac don vi su nghiép
cong 1ap thudc linh vue Ngan hang duge quy dinh tai Phu luc I ban hanh kém
theo Thong tu nay.

2. Ban mo t& cong viéc va khung ning luc cta vi trf viéc 1am 13nh dao,
quan ly trong cac don vi sy nghi€p cong lap thudc linh vuc Ngan hang dugc quy
dinh tai Phu luc IT ban hanh kém theo Thong tu nay.

Diéu 5. Danh muc vi tri viée lam, ban mo ta cong viéc va khung ning
Iwe ciia vi tri vi€c lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong cic don
vi sw nghi€p cong lap thuge Iinh vee Ngin hang

1. Danh muc vi tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
cac don vi sy nghiép cong 1ap thude linh vue Ngén hang dwoc quy dinh tai Phu
lyc III ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo6 ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam chiic danh
nghé nghi€p chuyén nganh trong cac don vi sy nghiép cong lap thudc linh vuc
Ngén hang duoc quy dinh tai Phu luc IV ban hanh kém theo Thong tu nay.

Diéu 6. Hiéu lirc thi hanh

1. Théng tu nay ¢6 hiéu luc tir ngay 04 thang O3 nim 2023.

2. Trudng hop céc vin ban quy pham phap luat dan chiéu tai Thong tu ndy
dugc stra ddi, bd sung hoac thay thé thi thuc hién theo van ban m&i ban hanh.

Dicu 7. Pi¢u khoan chuyén tiép

D6i véi vién chirc hién dang gitt hang chitc danh nghé nghiép vién chic
cao hon so vdi hang chirc danh nghé nghiép vién chirc theo yéu cau ciia vi tri
viéc lam dugc quy dinh tai Thong tu nay thi duge bao huu cho dén khi ¢6 hudng
din mdi v& ché dé tién luong theo quy dinh.



Piéu 8. T6 chirc thwe hién

1. Chéanh Vin phong, Vu trudng Vu T6 chirc can b Ngan hang Nha nude
Viét Nam, Thu truéng céc don vi su nghiép cong lap thude linh vue Ngéan hang
chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién Théng tur nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudéng méc, dé nghi phan anh vé Ngan
hang Nha nuée Viét Nam (Vu Té chiic can b) dé duge hudng din hogc xem
xét, giai quyét./. 4

Noi nhin: KT;THQNG BOéC
- Nhu khoan 1 Diéu 8; PHO THONG POC
- Ban lanh dao NHNN; ——

- Vén phong Chinh phu;

- B6 Tu phép (dé kiém tra);

- B6 Noi vu;

- Cong bdo;

- Luu: VP, PC, TCCB1 (05 ban).#”
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PURUCT

NI PAO, QUAN LY TRONG CACDON VI

(Kém theo Théng tw 56 022/TT-NHNN ngay 80 thang £ ndm 2022
ctia Théng dc Nedn hiang Nha mede Viét Nam)

L. Vi tri viéc lam Chu tich Hoi dong quan Iy;

2. Vi tri viéc lam Théanh vién Hoi ddng quan ly;

3. Vi tri viéc 1am Tdng gidm dbc;

4. Vi tri viéc 1am Phé Téng giam doc;

5. Vi tri vigc lam Trudng phong va tuong duong;

6. Vi tri viée lam Phoé Trudng phong va tuong duong;

7. Vi tri viée 1am Gidm déc chi nhanh;

8. Vi trf viée lam Phé Gidm dbc chi nhénh;

9. Vi tri viéc lam Trudng phong va tuong dwong trye thude Chi nhénh;

10. Vi tri viéc lam Phé trudng phong va twong duong trige thude Chi nhénh. #f



(Ban hanh kém theo ¥k j2022/ TT-NHNN ngay$0thangflnam 2022
cua Yo ng Nha wmirde Viét Nam)

HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dée lap — Tw do — Hanh phic

NGAN HANG NHA N
VIET NAM

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Chi tich Hdi ddng quan Iy —
Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

- Chiu trach nhi¢m truéc Ban Can sy Pang, Théng déc Ngin hang Nha nuwéce va trude phép ludt
v& két qua thue hién céc nhiém vy, quyén han dugc giao.

- Diéu hanh Héi dong quan 1y thuc hién cdc nhiém vy, quyén han theo quy dinh.
2, Céc cong vigce va tiéu chi danh gia

Ciac cong viéc

T - Tiéu chi ddnh gid
Mﬁgigézong Cong vige cu thé hoan thanh cdng vigc

1 | Quén Iy hoat | 1. Chi dao 1ip chwong trinh, ké hoach hoat | K& qua dénh gi4, thi
déng chung. | dong cua Ho1 dc"ing quan ly; phén céng nhiém | dua hang nam c¢ia dom
vu c4c thanh vién Héi déng quan 1¥. vi.

2. Triéu tip va chi tri cac cudc hop cia Hdi
ddng quan 1y; chun bj ndi dung, chuong trinh
cac cude hop Hoi dong quan 1y @& thao luan,
biéu quyét céc van @& thudc nhiém vy, quyén
han ctia Hoi ddng quan ly.

3. Ky ban hanh céc quyét dinh, nghi quyét cia
Héi dong quan 1y; gi4m sat viéc thye hién céc
quyét dinh, nghi quyét cia Hoi ddng quan ly
va chi dao cia Ngan hang Nha nudc.

4. T6 chirc kiém tra, gidm sat, chi dao, danh
gid hiéu qua hoat dong, quan 1y diéu hanh va
viée thuc hién chién lwoc, ké hoach ciia dom
vi.

5. Giam st cac thanh vién Héi déng quan Iy
trong viéc thuc hién nhiém vu, cong viéce
duge phan cong.

6. Uy quyén bang van ban cho 01 thanh vién
Héi déng quan ly thye hi¢n chitc ning, nhiém
vu ¢ia Cha tich Hoi dong quan 1y khi Chn
tich Hai ddng quan |y vang mat.




7. Lanh dao, diéu hanh Héi dong quan 1y hoat
d6ng, thuc hién céc nhiém vy, quyén han theo
Quy ché hoat dong cta Hoi ddng quan ly va
quy dinh phap luét.

8. Thuc hién cac nhlem v, quyén han ciia
Chu tich Hoi ddng guan Iy theo quy dinh va
phén cdng, phan cap cia Théng déc Ngin
hang Nha muroc.

2 | Chu tri hodc | 1. Tham dyu cac cude hop, hdi nghi theo phan | 1. Y kién chi dao, quyét
tham gia cac | cong va quy ché lam viée. dinh cua cip trén dwge
cude hop, hdi | 2. Chi tri hop Hoi ddng quan 1y, trién khai | t0 chirc thue hién kip
nghi. nhiém vy ¢iia don vi. thoi.

2. Cong viée duge trién
khai va thong tin duge
trao @i kip thoi, ding
quy dinh.

3 | Thue hién céc ¥ kién chi dao, nhiém vu, céng viéc khéc cia Lanh dao Ngan hing Nha

nudc.

3. Cac mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly trl‘rc tlep va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép Cic dom vi phoi hop chinh

e Linh dao Ngin hang Nha
nudc

+ Ban ldnh dao don vi
« Thanh vién Hi dong quanly | ¢ Céc phong, ban, chi nhanh

thudc don vi
3.2. Bén ngoai
Pon vi, t§ chitc ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
» Ban linh dao Ngan hang Nha mrde. e T chic, chi dao thuc hién nhiém vu.
e Cac don vj thudc Ngan hang Nha nudc, « Phéi hop cong téc.
e Cac t0 chirc tin dung.
» Cic don vi khic ngoai nganh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tie chuyén mén, nghiép vy
Piéu hanh hoat déng cua Hai ddng quan ly, don vi.

Triéu tap, chb tri cude hop cia Héi ddng quan 1y.

T4 chire kidm tra, giam sat, chi dao va dénh gia hoat ddng cta don vi.
Phén cong nhiém vu céc thanh vién Héi déng quan 1y.

Ky ban hanh céc quyét dinh, nghi quyét cia Hoi dong quan ly.

Thim quyén trong quan Iy vién chire, ngwdi lao dgng
Quan 1y vién chirc, nguoi lao ddng cua don vi theo quy dinh.




5. Cac yéu chu v trinh 3§, niing lyc
5.1. Yéu cdu vé trinh 3§, phdm chat

Nhoém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao phu
hgp vai linh vue cong tac.

C6 bing tét nghiép cao cdp 1y lugn chinh trj hofic bing cao cép 1y
luén chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xéc nhan trinh d6 ly luén
chinh tri tuong duong cao cap ly lugn chinh tri cila co quan ¢6 thim
quyén.

B&i dudng, ching
chi

C6 chung chi bdi dudmg kién thirc, k¥ ndng quén ly nhi nuéc dbi véi
ngach chuyén vién cao ¢ap (hodc tuong duong) hoic ¢6 bang cao cip
1y luén chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém C46 thdi gian cong téc trong ngnh, Iinh vye lién quan tir 05 nam ré
lén, trong d6 ¢é 61 thiéu 03 ndm dam nhiém chirc vy l&nh dao, quan
1y vé linh wvirc chuyén mén dugc giao.

Phim chét c4 nhan Tuyét déi trung thanh, tin tiudng, nghiém tic chép hanh chi truong,
chinh sich cia Bang, phap luft ciia Nha nude, quy dinh cia co quan.
Tinh than trach nhiém cao v6i cdng viée véi tip thé, phdi hop cong
tac tot.

Trung thyc, kién dinh nhimg biét 1ing nghe.
Diém tinh, ¢an thén.

Kha ning sang tao, tw duy dge 1ap.

Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cu khic C6 kha nang dé xuat nhitng chu trwong, giai phép giai quyét cic van
dé thue tién lién quan dén chirc niing, nhiém vu cia don vi va linh
vy thong tin tin dung.

Cé kha ning 6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé i, @8
an, dur an thude linh viic chuyén mon.
Hiéu biét vé linh vire thong tin tin dung va dinh huong phat trién.
5.2. Cic niing luc
Nhém nzng lre Tén ning lyc Ciép 8¢
Pao dc va ban linh 5/5
T4 chirc thye hién cong viée 5/5
Soan thao va ban hanh van ban 5/5
Nhém nang luc « Giao tiép tmg xir s/5
chung
» Quan hé phéi hgp 5/5
Str dung ngoai ngir Theo yéu céu vj
St dung céng nghé thong tin trf vige lam
Nhém niing lyc Kiém tra thyc hién chuyén mén, nghiép vy 5/5
chuyén mén Té chirc thyc hién 5/5




» Tu duy chién lrge 5/5
o Quan ly sy thay dbi 5/5
Nhom néng luc C
quén Iy + Ra quyét dinh 5/5
¢ Quan ty nguén luc 515
* Phat trién nhén vién 515

Phé duyét cia lanh dao




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap— Tw do -

Hanh phie

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vj tri viéc 1am: Thanh vién Hji déng quan Iy

M3 vi tri viée 1am:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan;

1. Muc tiéu vj tri vi¢e lam
- Chiu tréch nhi¢m truéc Ban Can sy Dang, Thong doc Ngén hang Nha nude, Chi tich Hoi dong
quan 1y va trude phap lujt vé két qua thuc hién c4c nhiém vy, quyén han dugc gizo.

- Thye hién céc nhiém v, quyén han ctia thanh vién Héi déng quan 1y theo quy dinh.
2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cic cong viée

Mang cong viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viéc

' nhiém

Thyue hién

vu
chuyén mon.

1. Tham gia va cho ¥ kién vé& nhing vin dé
thude chic ning, nhiém vu cia Hi dong
quéan 1y tai cdc cudc hop coa Hoi ddng
quan ly.

2. Giam sat viéc thuc hién cac quyét dinh,
nghj quyét ciia Hai déng quan 1y va chi
dao cla co quan quan 1y cdp trén.

3. G6p ¥ kién bing van ban vé nhimg vin
dé thudc chic ning, nhiém vu cia Hoi
ddng quéan 1y khi Hoi ddng quan 1y khong
t6 chirc hop.

4. Bao mat théng tin duoc cung cédp theo
quy dinh.

5. Thue hién céc nhiém vy, quyén han theo
quy ché hoat dong ctia Hoi déng quan 1y
va cdc nhiém vu do Chii tich Hbi ddng
quan 1y phén céng hodc ity quyén.

Két qua danh gia, thi
dua hang nim cua don
vi

Tham gia céc
cubc hop, hdi
nghi.

Tham dy cac cude hop, hoi nghi theo phén
cbng va quy che lam vige.

1. Y kién chi dao, quyét
dinh cha cdp trén dugc
t6 chitc thwe hién kip
thoi.

2. Cbng viéc duge trién
khai va thong tin dugc
trao d6i kip th&i, dang
quy dinh.

Thuye hién cic ¥ kién chi dao, nhidém vu, cong viée khac cia Chu tich Hoi dé‘mg quan ly.




3. Cac mdi quan hg ¢ong viée

3.1, Bén trong

Dl‘:lgfnq;:;:yk:;";“‘:’l':;“ Quin I trye tip Cice don vj phéi hep chfoh
o Lanh dao Ngin hang Nha ¢ Ban lﬁnh dao don vi
nuoc \ » Céc phoéng, ban, chi nhdnh
¢ Chu tich Hi d0ng quan ly thude don vi
3.2. Bén ngoai
Pon vi, tb chire c6 quan hé chinh Bin chit guan hé
¢ Ban lanh dao Ngan hang Nha mudc. » T6 chirc, chi dao thye hién nhiém vu.
o Céc don vi thude Ngan hang Nha nude. | o Phéi hop cong tac.
» Céc t6 chirc tin dyng.
s Céc don vi khac ngodi nganh.

=

. Pham vi quyén han

TT |

Quyén han cu thé

1

Thim quyén ra quyét djnb trong céng tic chuyén mon, nghiép vy
Theo phin céng nhiém vy cua Hoi déng quan ly.

2

Thim quyén trong quin Iy vién chirc, ngudi lao dong
Theo phan cbng nhiém vy cua Hoi déng quan 1y,

5. Chc yéu chu vé trinh d3, ning lye
5.1. Yéu chu vé trinh @3, phim chit

Nhém yéu chu

Yéu chu cy thé

Trinh 46 dao tao

» Tét nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hoic chuyén nganh ddo tao
phu hop véi linh vige cong tac.

Bbi dudng, chiing
chi

» C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nude 4i
v@i cbng chirc ngach chuyén vién chinh (hodc tuong duong)
hodic ¢6 bing cao cip 1y ludn chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém ¢ Co thdi gian cong téc trong nganh, linh vuc lién quan tir 05 nam
trés 1én, trong d6 c6 16i thiéu 03 nim dam nhigm chie vy l2nh
dao, quan ly vé linh vyc chuyén mén duge giao.

Phém chit cdnhan | & Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu

e Tinh thin trach nhiém cao véi céng viéc véi tép thé, phdi hop

e Kha ning doan két ndi bd.

trwong, chinh sich ¢ia Dang, phap luit cia Nha nude, quy dinh
cuia co quan.

cOng tac t6t.
o Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.
¢ Diém tinh, cén than.
» Kha niing sang tao, tu duy djc 1ap.

¥ Fa) k L4
Céc yéu cau khac

» C6 kha nang de xuét nhimng chi truong, giai phap gidi quyét cac

vin @& thuc tidn lién quan dén mang cong viéc duoe phin cong




rw

va chirc ning, nhiém vu cia don vi.
e C6 kha ning 16 chitc trién khai nghién ciru, thuc hién cc dé tai,
dé an, dy 4n thude linh virc chuyén mén.

¢ Hibu biét vé linh vuc théng tin tin dung va dinh huéng phat

trién.
5.2. Cac nang lye
Nhém ning lye Tén ning hre Cip 46
* Bao dire va ban linh 5/5
¢ TH chie thuc hién cong viéce 4/5
+ Soan thao va ban hanh vin ban 4/5
Nhém ning luc o Giao tiép i . 4/5
chung iao tiép g xir
« Quan hé phdi hop 4/5

¢ Sir dung ngoai ngir

Theo y€u cau

* Sit dung cong nghé thong tin

vi tri viéc lam

+ Thuc hién nhiém v chuyén mdn, nghiép vu theo phin 475
Nhoém néng lue cong
chuyén mon -
¢ T3 chirc thyre hién 4/5
o Tu duy chién lrgc 4/5
* Quan ly su thay ddi 4/5
Nhoém niing lyc L, 4
quén Iy + Ra quyet dinh 4/5
¢ Quén ly ngudn lye 4/5
+ Phét trin nhan vién 4/5

Phé duyét ciia lanh dao
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Doc 1ap — Tu do — Hanh phac

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viée lam: Tfmg Giam dbe

M43 vi tri viéc Jam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh c¢dng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

-Quan ly va didu hanh cac hoat d6ng cua don vi theo chire néng, nhiém vy, quyén han,

- Chiu trach nhiém truée Ban Can sy Péng, Théng déc Ngin hang Nha nuéc, Hoi ddng quan 1y
va trude phap ludt.

2. Céc cong viée va tiéu chi ddnh gid

TT

Cédc cong vige

Maing cong viéc

Cong viée cu thé

Ti€n chi dianh gia hoan thanh
cong viée

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phin cong
nhiém wy.

1. Chu tri xiy dyng va phé duyét
chwong trinh, k& hoach cong tic
cua dom vi.

2. Phéin cbéng cong viéc, nhiém vy
cho cée don vi true thude, cdp phéd
gilp viéc quan ly.

1. Churong trinh, ké hoach cong
taic cia don vi phu hop véi
chuong trinh, ké hoach cbng
tac cia Ngin hang Nha nude
va nhiém vu dugc ldnh dao
Ngan hang Nha nudc giao.

2. Phén cdng cbng viée cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bing.

22

Chu tri t§ chirc
thure hién nhiém
vy, cOng viéc
cia don vi.

1. Kiém tra, d6n déc, didu phdi céc
don vi tryc thuge thye hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Chu tri hodc phdi hop véi cac
don vi thudc Ngin hang Nha nudc
va cdc co quan lién quan thyc hién
chuomg trinh, ké hoach cong tdc
cia don vi.

3. Chi tri t§ chic thyc hién céc
nhiém vy, cdng viéc theo phin
cong ciia Théng ddc Ngan hang
Nha nuée, quy ché hoat dong cia
Hoi ddng quan 1y, quy ché té chirc
v hoat doéng cua don vi.

4. X 1y cac cong viéc dot xuht
(trong pham vi durge giao) va Xin ¥
kién chi dao dbi véi nhimg viée

1. Hoat ddng cGa don vi thong

suot; cong viée duge thire hién

theo dung quy trinh, hoan

thanh theo tién 4 va dam béo

chat lugng.

2. Xt 1y chinh xdc, ding thim
A s - . y e

quyen; bao cao kip thoi.




vrgt qué pham vi chire tréch, tham
quyén.

23

Quan ly vién
chic va ngudi
lao ddng.

1. Thyc hién quén ly vién chirc va
nguti lao déng cia don v theo
phén cép.

2. Té chitc thuc hién cic quy dinh,
quy ché l1am viéc, ché do chinh
sach, bao mat, dao duc cong vy,
xdy dyng mdi trudmg lam viée van
héa va dat hiéu qua cao.

Thuc hién viéc quén 1y vién
chirc, ngwoi lao ddng theo
ding quy dinh, quy ché va
phén cap, ddm bao*cong khai,
cong bang.

24

Quan Iy hoat
dong chung.

1. Quan 1y, difu hanh moi hoat
dong cua don vi.

2. Xir Iy va 16 chirc quan 1y vin ban
den.

3. Ky trinh ldnh dao Ngan hang
Nha nuéc, Hoi ddng quan ly céc
van ban theo thdm quyén.

4 Pinh ky (hoic dot xuit) bao cdo
tinh hinh hoat ddng cia don vi véi
lanh dao Ngin hang Nha nuéce, H1
dbng quan 1y.

5. Chi dao xéy dvng bdo cdo va
tong két cong tac theo quy dinh.

1. Ném bét day du cac théng
tin vé cong viéc ciia don vi, kip
thoi ¢6 bién phap quan ly; tp
thé doan két; don vi hoan thinh
nhiém vy, cong wec theo ké
hoach hogc dét xuat ding yéu
chu vé& tién d6 va chét leong.

2. Vin ban dugce xt Iy kip thod,
chinh xdc va quan ly theo quy
dinh.

3, Cac dy thao van ban trinh
lanh dao Ngan hang Nha nuéc,
Héi dong quan 1y duoc chuan
bi theo ding quy trinh, dung
tién 46 va dugc phé duyét kip
thai; chiju tréch nhiém v& ndi
dung vin ban.

4. Lanh dao Ngén hang Nha
nudc va Hoi déng quén 1y duoc
cung cép thong tin kip thoi.

5. Béo cdo dugc cdp nhit thong
tin, 56 liéu chinh xée, dving thoi
hen, phén anh ddng k& qui
thye hién nhiém vy, cong viéc;
d& xuét dung, kip thoi.

2.5

Quan |y tii

chinh, tai san,

Chiv trdch nhiém vé quan ly tai
chinh, tdi sdn clia don vi theo quy
dinh.

Thye hién viée quan ly tai
chinh, ta1 san cia Qcm vi theo
phan cap, uy quyén va quy
dinh phap udt.

2.6

Cha tri  hodc
tham gia céc
cugc hop, hdi
nghi.

1. Tham du céac cudc hop, hdr nghi
theo phén cong.

2. Cha tri hop giao ban, trién khai
phiém vu cta don vi.

1. Tiép thu va phd bién, qus’m
triét cho vién chic, nguoi lao
dong; v klen chi dao, quyet
dinh cva cip trén duge td chirc
thue hién kip thoi.

2. Cong viée duge trién khai va
théng tin dugc trao ddi kip
thoi, ding quy dinh,

3. Tiép nhan, cung cép théng
tin theo dung quy dinh; kip thoi




10

bao céo ndi dung két qua cudc
hop cho cap c¢6 tham quyén.

2.7 | Thye hién cac ¥ kién chi dao, nhiém vy, cdng viée khac duge cip trén giao.

3. Céc mbi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

= . . -
B;‘g;“;:;é:yk‘é:"‘::ﬂé? Quin Iy trye tiép Céie don vi phéi bep chinh
+ Hji ddng quan Iy o Phé Tong Gism dée s Cdc phong, ban, chi nhinh
« Truémg phong va trong duong | thude domvi
e Phé Trrémg phong va tuong
duong
3.2. Bén ngoai

Don vi, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban lanh dao Ngan hang Nha nrde.

o T6 chirc, chi dao thuc hién nhiém vy.

Céc td chirc tin dung.

Ciéc don vi thudc Ngin hang Nha nuéc,

Cac don vi khac ngoai nganh.

o Phéi hop cong tac.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Triéu tdp, chu tri cude hop cda don vi.

Té chiec chi dao va danh gia hoat dong ciia don vi.
Phén c6ng nhiém vu Ban l4nh dao don vi.

Ky cic quyét dinh theo thAm quyén.

Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
Piéu hanh toan b hoat dong cia don vi.

2

Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngwdri lao déng
Quan 1y vién chite, ngudi lao ddng cia don vi theo quy dinh.

5. Cic yéu cdu vé trinh d§, ning Iyc

5.1. Yéu ciu vé trinh a3, pbim chit

Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d6 dao tao e Tt nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hodic chuyén nganh dao tao phi
hop véi linh vire céng tac.
s Co b?mg tbt nghiép cao cip 1y lugn chinh tri hodc bing cao cép ly
luén chinh trj - hanh chinh hofc ¢6 gidy xdc nhan trinh dd 1y lufn
chinh trj twong duong cao ¢dp 1y luin chinh tri cua co quan ¢ tham
quyén.

BOi dudng, chimg | e €6 chimg chi bdi dudng kién thite, k§ nang quan Iy nha nude déi voi
chi ngach chuyén vién cao cap (hosic twong duong) hoiic ¢6 bing cao cép
¥ luén chinh trj - hanh chinh.
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Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc li€n quan tir 05 nidm tré
1én, trong 6 ¢6 t6i thidu 03 ndm dam nhiém chirc vu lanh dao, quan
1y v€ Iinh vize chuyén mon dugce giao.

Phim chit c4 nhan

Tuyét ¢bi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chii truong,
chinh sich ciia Dang, phép luit cia Nha nude, quy dinh clia co quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop cong

tac tot.
» Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
» Diém tinh, c4n than.
» Kha néng sang tao, tu duy ddc lap.
» Kha ning doan két nbi bj.

Céc yéu ciu khac

vuc thong tin tin dung,

an, dy én thude linh vire chuyén mon.

e Cokha ni-’mg dé xudt nhlmg chu truomg, giai phap giai quyet cac van
dé thue tin lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia don vi va linh

» (6 khé ning 15 chirc trién khai nghién ct, thuc hién cdc dé tai, dé

s Hiéu biét v& linh vire théng tin tin dung va dinh huéng phat trién.

5.2. Cac ning lwe

Nhém ning lre Tén nang hre Cap dp
e Dao dirc va ban linh 5/5
o T4 chire thye hién cong viée 5/5
e Soan thao va ban hanh vin ban 5/5
Nhom nang lye o Giao tiép img x@r 5/5
chung
¢ Quan hé phdi hgp 5/5
* Sur dung ngoai nglr Theo yéu cdu vi
« Sir dung cOng nghé thong tin tri vige lam
o Xay dung cic vin ban, dé an, du 4n cua Ngin hang 5/5
Nha nuoc
Nhom nang lyc |4 Hudng din thuc hign cac van ban 5/5
chuyén mén -
¢ Kiém tra thyre hién chuyén mén, nghiép vu 5/5
« T4 chre thie hién 5/5
o Tur duy chién hroce 515
« Quan 1y s thay dbi 5/5
Nhém Jang Twe « Ra quyét dinh 5/5
quan ly
¢ Quan ly ngudn luc 5/5
« Phat trién nhan vién 5/5

Phé duyét cia lanh dae
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G NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vj tri viée lam:

Tén vj tri viéc 1am: Phé Téng Giam dée —
Ngay bt dau thare hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Giap Téng gidm dbc chi dao, diéq hanh mét 55'3 linh vire cdng tac thude chiic ning, nhiém
vu cua don vi; chiu trach nhiém truéc Tong giam doc, HG1 dong quan 1y, Linh dao Ngan hang
Nha nude vé linh vire ¢ong tac duge phan céng; ki€ém nhiém mét s& nhiém vu, cong viéc thude
chirc néing, nhiém vu cta don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc cbng vige Tiéu chi d4nh gia hoan
Ming cbng viée Cong viée cy thé thanh cdng viéc
2.1 | Tham gia quéan | 1. Giup Téng gidm dbc quan 1y, didu | 1. Nam bit tinh hinh hoat
ty, diéu hanh | hanh mét sé mang cong viéc cia don | dong chung cia dom vi; nim
mét  sb cdng | vi. bit day du cac théng tin vé
vic do Tong {2 Tham gia x Iy cic cong viée dot | cong viée thudc mang cdng
giam doc phan | wu4t (trong pham vi duge giao); bao viéc duoc giao phy trach.
cong. c4o xin ¥ kién chi dao cia Tdng giam | 2. Cong viéc duoc xir 1y kip
dbc dbi véi nhimg viéc virot quda tham | thoid, chinh x4c va dat hiéu
quyén hodc nhimg vén d& con cb ¥ | qua.
kién khac nhau. 3. Céac céng wiée, nhiém vy
3. Tham gia kiém tra, dénh gi4 tinh | quan 1y duoc giao hoan
hinh thuc hién céng viéc ciia don vi; | thanh ding ké hoach, tién
d4nh gi4 viéc hoan thanh nhiém vy dbi | d6.
v6i cdng chire dugce giao phu trich. 4. Hoan thanh chuc trach,
4. Diéu hanh don vi khi dugc Téng | nhiém vy cua Tdng gidm
giam déc vy quyén. Béo cdo Tong | doc trong thesi gian duge iy
giam doc vé két qua giai quyét cong | quyén.
viée, két qua hoat dong duoc giao phu
trach hodc iy quyén.
5. Bo c4o Tong giam dbc vé cac hoat
ddng ¢4 tham gia khong thuge pham vi
nhiém vu, quyén han ctia don vi.
22 | Tham gia céc | (Theo phdn cong cu thé) (Theo yéu cdu cu thé )
Hoi dbng, Ban
chi dao.
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23

Chu tri t6 chirc
thire hién nhiém

1. Chui tri t chire thye hién céc nhiém
vy, cbng viéc theo phéan cdng cua
Téng Giam dbc, quy ché hoat déng
ciia Hoi dong quan 1y, quy ché 6 chirc
va hoat ddng cua don vi.

2. Chi dao, d6n dde, kiém tra cac don
vi trye thude thue hién nhiém vu, cong
viéc theo phan cbng; phm hop véi céc
Phé Giam déc khéc dé gidi quyét cong
viéc ¢o lién quan.

1. Hoat déng cua don vi
théng suét; cdng viée duge
thuc hién theo dung quy
trinh, hoan thanh theo tién
d6 va dam bao chit lugng.
2. X ly chinh xac, ding
tham quyén; bao cao kip
thori.

2.4

1. Thuc hién quan ly vién chuc va
ngudl lao dong cva dom vi theo phén
cong.

2. Tb chire thwe hién cac quy dinh, quy
ché 1am viéc, ché do chinh sach, bao
mét, dao dGc c¢bng vy, xdy dyng mdi
truomg lam viéc van hoa va dat hiéu
qua cao.

Thye hién viée quan ly vién
chire, nguwoi lac dong theo
ding quy dinh, quy ché va
phin cdng cia Tong gidm
dbc, dam bao cbéng khai,
cdng bing.

2.5

vy, ¢éng viéc
cua dom vi.
Quan ly vién
chirc va ngut
laoc dong.

Cha tri  hodc
tham gia céc
cuoc hop, héi
nghi.

1. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
theo phéan cong.

2. Cha tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cta don vi theo phén cong.

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho vién chirc,
nguoi lao dong; ¥ klen chi
dao, quyet dinh cua cép trén
duge to chire thuc hién kip
thoi.

2. Céng viée duge trién khai
va théng tin dugc trao dbi
kip thdi, ding quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cdp
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bdo céo ndi
dung két ~qua cudc hgp cho
cdp ¢o tham quyén.,

2.6

Thuc hién cac v kién chi dao, nhiém vy, céng viéc khac duge cap trén giao.

2.7

Dam nhiém cong viéc cua 01 vj tri viéc lam chuyén mén
theo phin cong, bo tri phlt hgp véi ngach va ning luc.

Pap ing duge cic yéu chu
trong Ban mé cOng viéc.

3. Cdc mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puge quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Céc don vi phéi hop chinh

» Hai ddng quan ly
o Téng Giam déc

¢ Trudng phong va tuong duong
e Phé Truomg phong va tuong
duong

o Cac phong, ban, chi nhanh
thudc don vi

3.2. Bén ngoat

Pon vij, td chikc ¢é quan hé chinh

Ban chét quan hé

¢ Ban lanh dao Ngan hang Nha nuéc.

- & T chic, chi dao thyc hién nhiém wu.
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e Cic don vi thudc Ngén hang Nha nude. | e Phdi hop cong tac.

¢ Cac t6 chirc tin dyng.
o Cac don vi khic ngoai nganh.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
] Thim quyén ra quyét dinh trong céng téc chuyén mén, nghiép vu
Piéu hanh céc hoat ddng theo linh virc dugc phén cong.
5 Tham quyén trong quéan ly vién chire, ngwdi lao d9ng
Theo nhiém vu dugc phin cong,

5. Céc yéu chu v& trinh d9, niing lxc
5.1. Yéu chu vé trinh 3, phim chét

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh 4% dao tao

e T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao

phut hgp véi linh vire cong tac.

BAi dudng, chimng
chi

C6 chitng chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuéc dbi
véi cong chire ngach chuyén vién chinh (ho3c twong duong) hodc
¢0 bang cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh,

Kinh nghiém C4 thoi gian cong tic trong nganh, linh vire lién quan tir 05 nam trg
1én, trong d6 ¢6 toi thidu 03 ndm dam nhiém chirc vy linh dao,
quan 1y v€ linh vie chuyén mén dugce giao.

Phim chit c4 nhan Tuyét d5i trung thanh, tin tuomg, nghiém tic chép hanh chd truong,

chinh sich cia Pang, phap ludt cia Nha nuédc, quy dinh cia co
quan.

Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phéi hop cong
tic tot.

Trung thwe, kién dinh nhung biét lang nghe.

Di¢m finh, cén than,

Kha ning sang tao, tu duy dbc lap.

Kha nang doan két ndi bd.

ra . k L4
Cac yéu cau khac

C6 kha nang d& xuft nhing chul tnrong, giai phap giai quydt cac
vén dé thue tién lién quan dén mang cong vide dugc phin cong va
chitc ning, nhiém vy cia don vi.

C6 kha naing 16 chirc tridn khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé
an, dir an thude linh vire chuyén mén.

Hiéu biét vé linh vye théng tin tin dung va dinh hwong phat trién.

5.2. Cac nang luc
Nhém ning lye Tén ning lye Cip dp
¢ Pao dirc va ban linh 5/5
Nho?hnui;g Iyc o T6 chire thure hién cong viée 4/5
¢ Soan thao va ban hanh vin ban 4/5
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o Giao tiép img xir

4/5

o Quan hé phéi hop

4/5

¢ Sur dung ngoai ngir

& Sit dung cong nghé thong tin

Theo y&u cau vi
tri viéc lam

» X4y dung cac vin ban, dé 4n, dy 4n cia Nghin hang
Nha nuéoc

Nhom nang Ivc |4 Hudng dén thye hién cée vin ban Theo yéu cau vi
chuyén mén - tri viéc lam
¢ Kiém tra thuc hién chuyén mén, nghiép vu
e T) chic thyc hién
o Tu duy chién hroc 4/5
o Quan Iy su thay dbi 4/5
Nbom nang lye « Ra quyét dinh 4/5
quan ly
¢ Quan ly nguén lyc 4/5
e Phét trién nhan vién 4/5

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Trwdmg phong va
twong duong

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Mue tiéu vi ¢ri viéc 1am

- Didu hanh toan bb c4c hoat ddng clia phong va tyong dwong (sau ddy goi tit 1a phong).
- Chiu trach nhiém vé cac hoat dong ciia phong trwée Tong Gidm déc.
2. Céhc cong viée va tiéu chi dinh gid

Céc cong viée

Tiéu chi d4nh gia hoan thanh

thuc hién
nhiém Vi,
cong viée cua
phong.

vién chirc, nguoi lao ddng thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo déi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua timg
vién chirc, ngudi lao ddng.

3. Chu tri ho#ic phbi hop véi céc
don vj lién quan thyc hién chuong
trinh, k& hoach cfng tic.

4. Xt Iy cac cbng vide d6t xudt
(trong pham vi dugce giao) va xin
v kién chi dao déi véi nhitng viéc
virgt qua pham vi chiic trach,
thém quyén.

T Mﬁ:igézong Céng viée cu thé cong viée
2.1 | Cha tr 14p k& | 1. Chi tri xay dung ndi dung, k& | 1. K& hoach cong tic cta phong
hoach  c¢bng | hoach cdng tic cua phong theo | phit hop véi chwong trinh, ké
tac, phdn cong | quy dinh, hoach cdng tac dugc Linh dao
nhiém vy trong | 2. Phan cdng cong vide cho timg | gi20, dugc ban hanh theo dung
phong. vién chirc, ngudi lao déng, cép | quy dinh
phé giup viéc quan ly. 2, Phan céng cdng vige cu thé,
3. Chi dao huéng din x4y dyng va | hop 19, hifu qua, cong bang.
phé duyét k& hoach cong tic ctia | 3. K& hoach cbng tic cia timg
vién chirc, ngudi lao dong. vién chite, nguei lao dong duwoce
phé duyét lam co s& danh gia viée
hoén thanh nhiém wvu cla vién
chirc, nguodt lao djng.
2.2 | Chutri t6 chic | 1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi [ 1. Hoat dong cha phong théng

sudt; cong viée chung dugc thuc
hién theo ding quy trinh va hoan
thanh theo tién d6 cva chuong
trinh, ké hoach.

2. Danh giad kip théi, phat hién
nguyén nhén anh hwong dén thwe
hién ké hoach va ¢4 giai phap
khiic phuc; két qua dénh gid thuc
hién ké hoach 13 co s& cho dio
tao, bdi dudng, danh gia, khen
thudémg, ky luét vién chire, ngutn
lao d4ng.

3. Hoat ddng cua phong déng bd
va phii hop véi hoat déng theo ké
hoach cong tac chung.
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4. Xu ly chinh xac, ding tham
quyén; béo cao kip thoi.

2.3

Quan 1y vién
chie va ngudi
lao dgng.

1. Chiu trach nhiém h3 tro, theo
déi va danh gia vién chirc, ngudi
lao ddng theo phin c:‘ip.

2. Theo dsi difn bién nhan sy,
nhn cfu nhéin sy cua phong,
nghién cu, tim hleu va dy kién
nhin su thay thé, bd nhlem bd
nhlem lai...; bao cdo cap trén dé
xin ¥ kién theo thim quyén.

3. T chuc thuc hién cac quy
dinh, che d¢ chinh sach, quy ché
lam viée.

Thire hién viée quan ly vién chir,
ngudi lao dong theo dung quy
dinh, quy ché va phan cong cua
Téng gidm ddc, dam béo cong
khai, cong bing.

24

Quan ly hoat
déng  chung
cua phong.

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
d6ng cia phong.

2. Xir 1y va t6 chic quan Iy vin
ban dén.

3. Ky trinh Linh dao vé céc van
ban do phong di thao.

4. Thwra uy guyén ky cac vin ban
theo quy che 1am viéc.

5. Pijnh ky (hodc dot xult) bao
cao tinh hinh hoat dong cia phong
v&1 Lanh dao don vi.

6. Chi dao x4y dwng bao cdo va
tdng két cong tac theo quy dinh.

7. Pai dién cho phéng vé méi
quan hé céng tac ban giao cong
viée cho mét cAp phé phu trach
khi ving mat theo quy ché lam
viéc.

8. T chuc quan 1y tai san theo
quy dinh.

1. N&m bit ddy di céc thong tin
vé cbng viéc ciia phong, kip thoi
cé bién phép quan 1y; tap thé doan
két; phong hoan thanh nhiém vy,
¢ong viée theo ke hoach hogc dot
xuat ding yéu cdu vé tién d6 va
chét huong.

2. Vin ban dugc xir 1y kip thei,
chinh xac v quan ly theo quy
3. Cac du thao van ban trinh 1&nh
dao dugc chuén bi theo ding quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién do va
duwge phé duyét kip théi; chin
trach nhiém vé noi dung viin ban.
4. Lanh dao0 dugc cung cp thong
tin kip théi.

5. Bao cdo dugc cdp nhat thong
tin, s liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két quéa thye
hién nhiém vu; d& xuét dung, kip
thdi céc van dé dé trinh Lanh dao
giai quyét.

6. Tai san duge quan ly theo quy

dinh.

2.5

Chi tri hodc
tham gia céc
cudc hop, hdi
nghij.

1. Tham dy cac cudc hop, héi
nghi theo phén céng.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cta dom vi.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho vién chire, ngudi lao d(;mg, y
kién chi dao, quyct dinh cua cap
trén duoc té chic thuc hién kip
thoi,

2. Coéng viéc duge trién khai va
théng tin duge trac dbi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cdp théng tin
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theo ding quy dinh; kip thoi bao
cdo nol dung két qua cugc hop
cho ¢ép ¢6 tham quyén.

26 | Trye tiép thure hién c4c ¥ kién chi dao khéc cia cip trén giao.

2.7 | Pam nhiém céng viée cia 01 vi tri viée lam chuyén | Pép (mg duoc cac yéu ciu trong
mén theo phan cong, bd i phil hop v6i ngach va | Ban md ta cong viéc.

ning lyc.
3. Céc mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
- « K
Dﬁ;"{:‘f}'y‘é’ﬁﬁ?&: 4 Quéin I tryre tiép Csic don vi phéi hep chinh
e Tong Giam dbc ¢ Pho Truéng phong e Ban Tdng Giam dbe
« Pho Tdng Giam dbc phu e Théngtin tin dunghang II | e Céc phong thude don vi
trach ho#c Chuyén vién chinh
o Théng tin tin dung hang I1I
hodc Chuyén vién
3.2. Bén ngoai
Pon vi, td chike ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

¢ Céac don vi thude Ngan hang Nha nuée, | ¢ Phdi hop cong tic.
¢ Céc t6 chirc tin dung.
¢ Cic don vi khéc ngoai nganh.

4. Pham vi quyén han

T Quyén bhan cu thé

Thim quyén ra quyét djnh trong cdng tdc chuyén mén, nghiép vu
1 | Diéu hanh hoat ddng ciia phong.
Phén ¢ong nhiém vy trong phong,

Thim quyén trong quan Iy vién chire, ngwrdi lao djng

2
Quan 1y vién chirc, ngudi lao ddng thude phodng.

5. Céc yéu chu vé trinh d3, ning le
5.1. Yéu ciiu vé trinh 49, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh 6 dao tao o THt nghiép dai hoc tré 1én vén nganh hodc chuyén nganh dao tao
phi hop véi linh vue cbng tac.

Bb&i duémg, chimg chi | e Cé chimg chi bdi dudng kién thitc, k¥ ning quén ly nha nuée dbi
véi cOng chuc ngach chuyén vién chinh (hodc tuong duong) hoic
¢6 bang cao cép 1y luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém e (6 thoi gian céng tac trong nganh, linh wvize lién quan tir 03 nim
trd len.

Pham chit c4 nhan e Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chn
truong, chinh sich ctia Pang, phap luit ¢ha Nha nuée, quy dinh
cua dont vi.
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o Tinh thin trach nhidm cao véi cdng viée véi tap thé, phbi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
e Diém tinh, cin thén.

e Kha niing sang tao, tu duy doc l4p.

e Kha ning doan két ndi b.

Céc yéu chu khéc

e C6 khd nang dé xuat nhiig chu trueng, giai phép giai quyét cac
vén dé thye tién lién quan dén mang cong viéc dugce phén cong.

e (6 kha néng 10 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai,
4% 4n, dy 4n thude linh vuc chuyén mén.

5.2. Céc nang lwe

Nhém ning lye Tén ning lye Cihp 8§
DPao ditc va ban linh 4/5
T4 chirc thuc hién cdng viée 4/5
Soan thao va ban hanh vin ban 4/5
Nhom ndng lue | ™ o ép tmg xi 35
chung
Quan hé phéi hop 4/5
Sir dung ngoai ngit Theo yéu chu
Sir dung cOng nghé thong tin vi tri viée lam
Xay dung cac vin ban, d& 4n, dy 4n cta Ngén hang
Nha nudc
Nhom néing lyc Huwéng dan thyce hién cac van ban Theo yéu cau
chuyén mén - vi trf viéc lam
Kiém tra thyuc hién chuyén mdn, nghiép vn
Té chirc thue hién
Tu duy chién luge 3/5
Quén 1y sy thay déi 4/5
Nhém ning lue < A
quén Iy Ra quyét d;n:h 3/5
Quan 1y ngudn lyc 3/5
Phét trién nhén vién 4/5

Phé duyét ctia lanh dao
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G NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Phé Truémg phong va | M3 Vi tri viéc lam:

tuwong duwong

Ngay bt dau thue hién:

Quy trinh cbng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am

Gitip Truéng phong va twong dvong (sau day goi tit 1a Trudng phong) chi dao, diéu hanh
mét s6 linh vure cong tdc thude chic ndng, nhiém vy cia phong va twong dwong (sau day goi tht
la phong); chiju trach nhiém trrde Trudmg phong vé linh vuce cong tac duge phin cong; kiém
nhiém mot s6 nhiém vy, cOng viée thuge chire nang, nhiém vu cua phong.

2. Ciéc cong viéc va tiéu chi ddnh gid

TT Cic chng vige Tiéu chi ddnh gié hoan
Ming cdng viée Céng viée cu thé thanh cong viéc

2.1 | Tham gia quan | 1. Gip Truéng phong quéan 1y, di¢u | 1. Ndm bét tinh hinh hoat
y, dié}l hanh | hanh mdt s6 mang cong viéc. dong chung ciia phong; nam
H}?t SO c«?ng 2. Tham gia xir Iy c4c cong viéc dot bﬁt day ,\dﬁ Cé‘f thong tina ve
VigC do TTUUI}B xuat (trong pham vi duge giao); bao | COng VILC ﬂ_lllOC méng cong
plgong phén | ci0 xin y kién chi dao cua Trudng | Viéc duge giao phy trach.
cong. phong dé6i v&i nhitng viéc vugt qua | 2. Céc cong viéc, nhiém vu

pham vi chirc trach hodc nhitng van d& | quan 1y duoc giao hoan
con ¢6 ¥ kién khac nhau giita c4c vién | thanh ding ké hoach, tién
chite, ngudi lao dong thuge phong. do.

3. Tham gia kiém tra, ddnh gi4 finh | 3. Hoan thanh chic tréch,
hinh thye hién cong viée cla phong. nhiém vu ¢ia Trudng phong
4. Diéu hanh phong khi dugc Truéng | trong thdi gian duge dy
phong Gy quyén hofic dwgc Ianh dao | quyen hodc duge lanh dao
don vi giao. dom vi giao.

22 | Thue hién ché | 1. Dinh ky (hoic ddt xuat) béo cso | 1. Linh dao don vi duoec
d6 hoi hop, hoi | tinh hinh hoat dong cia phong véi | cung cap thong tin kip théi.
nghi. lanh da? d(fn vi khi duge 0y quyeén | 2, Cac cude hop, hdi nghi

ho3c phan cong, dat dugc muc tiéu, két qua
2. Tham dy céc cude hop, hdi nghj | theo yéu cau cia linh dao
theo phan ¢cong. don vi.

2.3 | Xy dung va t chirc thuc hién ké hoach cong tac ciia bd | 1. K& hoach dugc xay dyng

phin dugc phin cong phu trach. theo ding ndi dung ké
hoach cbng tac cua don vi.
2. Cong viée dugce thuc hign
theo ding tién d6 ké hoach.

24

Thue hién nhiém vy khac do Trudng phong hodc 1anh dao dom vi giao.
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2.5 | Pdm nhiém cong }fiéc cua 01 vi tri viéc lam chuyén mén
theo phin cong, bo tri phu hop véi ngach va néng lye.

Diép tmg dugc cic yéu ciu
trong Ban md ta cdng viéc.

3. C4c mdi quan hé cdng viée
3.1. Bén trong

Pugc quén Iy trie tiép va
kiém duyét két qua boi

Quién Iy tryc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

+ Tbng Giam dbe
o Phé Tong Giam dée phyp

¢ Thong tin tin dung hang II
hodc Chuyén vién chinh

e Ban Téng Giam déc
¢ Céc phong thujc don vj

trach
» Trudng phong

o Thong tin tin dung hang II1
hozic Chuyén vién

3.2. Bén ngoai

Pon vi, tb chire cé quan hé chinh

Ban chit quan h¢

o Cic don vi thudc Ngin hing Nha nuée.
¢ Cac t chirc tin dung.
» Cac don vj khac ngoai nganh.

e Phdi hop cong tac.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé
| Thim quyén ra quyét dinh trong cbng tic chuyén mén, nghiép vu
Piéu hanh hoat dong theo linh vuc duoc phén cong.
) Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngwi lao djng
Theo nhiém vy duge phén cong.

8, Céc yéu ciu vé trinh d§, ning lye
5.1. Yéu c3u trinh 39 va phAm chat

Nhém yéu cin

Yéu ciu cu thé

Trinh d5 dao tao

+ Tdt nghiép dai hoc trér 1én v6i nganh hofic chuyén nganh dao tao

phi hop vai linh vue cong tac.

Bdi duéng, chimg chi

Cé chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ niing quan ly nha nuéce déi
vdi cong chnre ngach chuyén vién (hoac tuomg duong).

Kinh nghiém Cé thoi gian ¢dng tac trong nganh, linh vire lign quan tr 03 nim
trdr 1€n.
Phém chét c4 nhéan Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém thc chap hanh chi

treong, chinh sach clia Pang, phap luit cia Nha nudce, quy dinh
clia co quan.

Tinh thin trich nhi¢ém cao vdi cong vigc voi tap thé, phdi hop
cdng tac tot.

Trung thye, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

Piém tinh, cin than.

Kha nang sang tao, tir duy déc 14p.

Kha nang doin két ndi bo.

Céc yéu chu khic

Cé6 kha nang dé xuét nhimg chi truong, gidi phap giai quyét cac
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van dé thyc titn lién quan dén mang céng viéc duge phéan cOng.
o C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién céc dé tai,
dé an, du an thude linh vire chuyén mén.

3.2, Cic nang luc
Nhém ning lye Tén nang lye Cip 4%
¢ Pao dirc va ban linh 4/5
o T4 chirc thyc hién cong viée 3/5
+ Soan thao va ban hanh vin ban 3/5
Nhom ning luc A, ,
chun gg HO g Giao ti€p Img x0r 3/5
» Quan hé phéi hep 3/5
* Sir dung ngoai ngfr Theo yéu chu
o Sir dung cong nghé théng tin vi tri viée lam
e Xay dung cdc van ban, dé 4n, dy 4n cia Ngin hing
Nha nuée
Nhém nang lyc |, Huéng dén thue hién cée vin ban ljhco Xé“ cau
chuyén mén — : - vi tri viéc lam
¢ Kiém tra thyc hién chuyén mén, nghiép vy
« T4 chire thue hién
o Tu duy chién luge 2/5
* Quan Iy sy thay déi 2/5
Nhom néing lyc 2 4
quén Iy » Ra quyét dinh 2/5
¢ Quan 1y ngudn luc 2/5
« Ph4t trién nhan vién 3/5

Phé duyét cia linh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc 1am: Gidm @6¢ chi nhanh

M4 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thire hién:

Quy trinh cong viéc lién quan;

1. Muc tiéu vi tri vige lAm
- Diéu hanh toan bd cic hoat déng ciia chi nhanh.
- Chiu trach nhiém vé cac hoat dong cua chi nhanh trrée Téng Giam déc.

2. Céc cong viée va tiéu chi dinh gia

1 e Céc cing vige Tiéu chi ddnh gi4 hoan thanh

a:gézong Céng viéc cu thé ¢cOng viéc

2.1 | Chu trd 1ap ké | 1. Cha tri x4y dung ndi dung, ké | 1. K& hoach c¢bng tac ctia chi
hoach  cong | hoach cong téc cua chi nhinh theo | nhanh phu hgp véi chuong trinh,
tac, phdn cong | quy dinh. ke hoach céng tic duge Lanh dao
nhiém vu trong | 2 Phan cbng cong viée, nhidm wvn giao, dugc ban hanh theo ding
chi nhanh. cho céc don vi truc thudc, cép pho | QW dinh. i

giup viéc quan ly. 2. Phin cong cong viéc cu the,
hop ly, hi¢u qua, cong bang.

2.2 | Chu tri t& chtrc | 1. Kiém tra, don déc, diéu phdi | 1. Hoat dong ciia chi nhanh théng
thue hién | cac don vi tryc thufe thye hién | sudt; cbng viée chung duoc thuc
nhiém vy, | chuong trinh, ke hoach cOng tac. | hi¢n theo ding quy trinh va hoan
cdng Vvige cva {2 Theo d3i, danh gid viée thuc thanh theo tién d¢ cua chuwong
chi nhénh, hién ké hoach cong tac cua cac | trinh, k¢ hoach.

dom vi true thude. 2. Danh gia kip thoi, ph{it hién
3. Cht tri hoic phdi hop véi cac | nguyén nhén anh hudng den thue
don vi lién quan thyc hién chuomg | hién ke hoach va c6 giai phap
trinh, ké hoach céng téc. khlﬁﬁ phuc; ket qua danh gia thue
4. Xur ly cac cong viéc ddt xuét hign kf. hoafh 1a co s6 'c'ho dao
. . . .. | tao, bdi dudng, danh gii, khen
{trong pham vi dugc giao) va xin thue Icv Iudt vién chi .
v kién chi dao d8i véi nhimg vide | LD UonS, LY fugt vien chire, Hguol
. . , , lao dong.
vugt qua pham vi chiic trach, _ .
thdm quyén. 3. Hoat dfng ctia chi nhanh dong
b6 va phi hep véi hoat dong theo
ké hoach cdng tic chung.
4. Xir Iy chinh xdc, ding tham
quyen; bao cao kip thoi,

2.3 | Quan 1y vién | 1. Chiu trich nhiém hd trg, theo | Thuc hién viéc quan ly vién chirc,
chirc va ngudi | ddi va danh gia vién chirc, ngudl | ngudi lao dong theo ding quy
lao déng. lao d6ng theo phén cap. dinh, quy ché va phédn cbng cua
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2. Theo d&i dién bién nhin su,
nhu ciu nhén sy cda chi nhanh;
nghién cfru, im hiéu va dy kién
nhén sy thay thé, bd nhi¢m, bo
nhiém lai...; bao cao cAp trén dé
xin )’fkién theo tham quyén.

3. Té chiic thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
1am viéc.

Tong gidm doc, dam bio cong
khai, céng bing.

2.4

Quan ly hoat
d6ng  chung
cua chi nhanh.

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
d6ng cha chi nhanh.

2, Xt Iy va td chitc quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé céc vin
ban do chi nhanh dy thao.

4. Thira 0y guyén ky cac van ban
theo quy ché lam vige.

5. Pinh ky (hodic dot xudt) bso
cdo tinh hinh hoat ddng cia chi
nhéanh véi Linh dao don vi.

6. Chi dao xdy ding béo cao va
tong két cong tac theo quy dinh.

7. Dai dién cho chi nhanh vé méi
quan hé ¢ong tac ban giao cong
vige cho mot cap phé phu trach
khi vang mit theo quy ché lam
VigC.

8. Té chirc quan 1y tdi san theo
quy dinh.

1. Ndm bat ddy da cac thong tin
vé ¢Ong viéc cha chi nhanh, kip
thoi c6 bién phap quan 1y; tap thé
doan két; chi nhanh hoan thanh
nhiém vy, céng viéc theo ké
hoach hogic dot xuét dung yéu céu
vé tién 46 va chét luong.

2. Vin ban duge xur 1y kip thoi,
chinh xdc va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac d thao vin ban trinh lanh
dao dugc chuén bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién dé va
duogc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung viin ban.
4. Linh dao dugc cung cip thong
tin kip thoi.

5. Bao cao dugc cap nhit thong
tin, s5 liéu chinh xdc, ding thoi
han, phan anh ding két qua thue
hién nhiém vy; dé xuit ding, kip
thivi céc vin dé dé trinh Lanh dao
giai quyét,

6. Tai san dugc quan ly theo quy
dinh.

2.5

Cha tri hodc
tham gia céc
cudc hop, ho1
nghi.

1. Tham cac cudc hop, hdi ngh
theo phan cdng.

2. Chi tri hop giao ban, trién khai
nhiém vy cia chi nhanh.

1. Tiép thu va phé bién, quén triét
cho vién chirc, ngudi lao dong; ¥
kién chi dao quyét dinh ciia cap
trén dugc té chic thue hién kip
théi.

2. Cong viéc duogc trif:n khai va
théng tin duge trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhédn, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip théi bao
cao ndi dung két quéi cudc hop
cho cép c6 thdm quyén.

2.6

True tiép thure hién cac ¥ kién chi dao khac cia cdp trén giao.
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2.7 | Pam nhi¢m céng viéc cua 01 vi tri viée lam chuyén | Pap dng duge cdc yéu cdu trong
mon theo phin cong, bo trf phu hop véi ngach va | Ban mé 14 cong viée.
ning lye,

3. Céc méi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va . -z e ]
kidm duyét két qua béi Quan Iy trwe tiep Céc dom vj phoi h¢p chinh
o Tong Gidm dbc e Ph6 Gism déc chi nhanh e Ban Téng Giam débc
¢ Phé Téng Giam dbe phu | e Truémg phong va tuong | e Cac phong thude dom vi
trach dvong trye thuée Chinhdnh | o cac don vi trye thude chi
¢ Phé Truéng phéng va tuong nhénh
duong truc thude chi nhanh
3.2. Bén ngoai
Pon vi, t§ chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

o Céc don vi thuge Ngan hang Nha nuée. | o Phdi hop céng tic,
¢ Cac td chirc tin dung.
& Cac don vi khac ngoai nganh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét diph trong cbng tic chuyén mdn, nghiép vu
Diéu hanh hoat dong ciia chi nhénh.

Phén c6ng nhiém vy trong chi nhanh,

Ky cac quyét dinh theo thim quyén.

Thim quyén trong quian 1y vién chire, ngurdri lao djng

2
Quaén 1y vién chirc, ngudi lao dong thudce chi nhanh theo quy dinh.

5. Céc yéu cAu vé trinh d§, niing twe
5.1. Yéu ciu vé trinh a9, phAm chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao e Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hojc chuyén nganh dao tao
phit hop v 1inh vue ¢Ong tac.

Bbi dudmg, chimg chi | e C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée d6i
vo1 cOng chirc ngach chuyén vién chinh (hodc tuong dwong) hodc
¢6 bang cao cdp ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém ¢ (6 thoi gian ¢dng tac trong nganh, linh vyce lién quan tir 03 ndm
trd 1én.

Phdm chét c4 nhan o Tuyét d6i trung thanh, tin twomg, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cha Pang, phap ludt cia Nha nuéc, quy dinh
cta donm vi.

e Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phéi hop
cdng thc tot.

e Trung thire, kién dinh nhimg biét ling nghe.
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* Diém tinh, can than.
e Kha ning sang tao, tu duy dgc 1ap.
» Kha niing doan két ndi b.

Céc yéu cdu khéc e C6 khd nang flé Xuét nhimg chu tnrong, giai phap giai quyét cac
van d& thyc tién lién quan dén mang céng viée duge phéan cong.

» C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé an, du 4n thudc linh vyc chuyén mon.

5.2. Cac nang lwre
Nhom nang hre Tén nang lye Cap 4%
e Dao dlic va ban |inh 4/5
o T chire thyc hién cong viée 4/5
e Soan thao vi ban hanh vin ban 4/5
Nhom ndng lue | = 0 i dmg xu 35
chung
o Quan hé phéi hop 4/5
e Sirdung ngoai ngir Theo yéu cdu
¢ Sirdung cOng nghé thong tin vi tri viée lam
e Xay dyng cic van ban, d& 4n, dy 4n cia Ngn hang
Nha nwéc
Nhom nanglre |o Hudng din thuc hién cée vin ban Theo yéu cau
chuyén mén — - - vi tri vige lam
» Kiém tra thyc hién chuyén mén, nghiép vu
o Tb chirc thye hién
o Tu duy chién lugc 3/5
o Quan ly sy thay déi 4/5
Nhém ning luc L, 1
quan 1§ e Ra quyét dinh 375
+ Quén ly ngudn luc 3/5
o Phét trién nhén vién 4/5

Phé duyét cia ldnh dao
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Poe lap - "i‘l.r do -

Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vj tri viéc lam: Phé Gidm déc chi nhanh

M3 vi tri viée lam:

Ngay bit ddu thuc hién:

Quy trinh c¢dng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Glup Gidm dbc chi nhénh chi dao, didu hanh mQt s linh vue cbng tac thudc chirc ning,
nhiém vy cda chi nhanh; chJu trach nhiém truée Giam déc chi nhanh vé linh vire ¢ong tac duogc
phén ¢ong; ki€m nhiém mét s6 nhiém vy, cbng viéc thude chirc niang, nhiém vu cita chi nhanh.

2. Céc cbng viée va tiéu chi dianh gid

T

Cac cong viéc

Ming cdng viéc

Cong viée cu thé

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh
mét sd cong
vicc do Giam
doc chi nhénh
phén cong.

1. Gigp Gidm doc ¢hi nhanh quan ly,
diéu hanh mot sb mang cing viéc.

2. Tham gia xi ly cac ¢bng vige dot
xuét (trong pham vi duge giao); bdo
cho xin ¥ kién chi dao chia Giam dbc
chi nhanh déi voi nhitng viéc vugt
qua pham vi chie trach hoc nhimg
vén d¢ con cé ¥ kién khac nhan.

3. Tham gia kiém tra, dénh gié tinh
hinh thuc hién cong viéc coa chi
nhéanh.

4. Piéu hanh chi nhanh khi dwoc
Giam dbc chi nhanh vy quyén hojc
dugc lanh dao don vi giao.

. Nidm bit tinh hinh hoat
dong chung cia chi nhanh;
nam bit day du cac théng tin
vé cong viéc thubc mang
cong viéc dugc giao phy
trach.

2. Cac cbng viéc, nhiém wvu
quan l)'(' dugce giao hoan thanh
ding ké hoach, tién do.

3. Hoan thanh chivxc ftrach,
nhiém vy cua Gidm déc chi
nhanh trong thoi gian dugc
uy quyen hodc duge lanh dao
dom vi giao.
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Thuc hién ché
d6 héi hop, hoi
nghi.

1. Pinh ky (hodc ddt xudt) bdo cao
tinh hinh hoat dgng cia chi nhanh
vai lanh dao dom vi klu dugc uy
quyén hodc phén céng.

2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi
theo phan c¢ong.

1. Lanh dao don vi dugce cung
cap thong tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hodi nghi dat
dwoc muc tidu, két qua theo
yéu cau cia lanh dac don vi.

2.3

Quan 1y wvién
chirc va ngudi
lao dong.

1. Thyuc hién quan ly vién chiic va
ngudi lao ddng cha don vi theo phéan
cdng.

2. T& chire thuc hién cac quy dinh,
ché 5 chinh séch, quy ché 1am viée.

Thuc hién viéc quan ly vién
chue, ngudi lao ddng theo
ding quy dinh, quy ché va
phan cong clta Giam d6c chi
nhanh, dam bao cdéng khai,
cong bing.

24

Xay dung va tb chic thue hién ké& hoach cbéng tdc cia

1. K& hoach duge xdy dung
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cac don vi trye thude duoc phén céng phu trach. theo ding ndi dung ké hoach

cOng tac cha chi nhanh.
2. Cong viée duge thue hién
theo dung tién dd ké hoach,

2.5 | Thyc hién nhiém vu khéc do Gidm dbc chi nhénh hofc lanh dao don vi giao.

2.6 | Pam nhiém cong yiéc cia 01 vi tri viéc 1am chuyén mén | Pap ding duge cac yéu cu
theo phén ¢dng, bé tri phi hop véi ngach va ning lye. trong Ban md ta cong viée.

3. Ciic moi quan hé cdng vigc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua boi

Pugc quan Iy trye tiép va

Quan Iy trye tiép Céc don vi phoi hep chinh

e Tdng Gidm doc

trach
¢ Giam dbéc chi nhanh

e Truéomg phong va tuong | ¢ Ban Tbng Gidm dbc

e Phé Thng Giam déc phu dwong tryc thude Chinhénh | o C4c phong thuge don vi

e Phé Trudng phong va| & Cac don vi true thude chi
trong duong truc thude chi ahanh
nhanh

3.2. Bén ngoai

Don vj, td chitc ¢é6 quan h¢ chinh Bén chit quan hé

e Cic td chuc tin dung.

e Cic don vi khac ngoai nganh.

e Cic don vi thudc Ngan hang Nha nuée. | « Phdi hop cong téc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quy?n han cu thé

1

Thim quyén ra quyét dinh trong ¢dng tac chuyén mén, nghiép vu
Piéu hanh hogt ddng theo linh vire duge phan cong.

2

Thim quyén trong quan Iy vién chirc, nguéi lao d9ng
Theo nhiém vu duge phin cong.

§. Céc yéu cdu vé trinh d¢, ning lyc
5.1. Yéu ciu trinh dj va phﬁm chat

Nhém yéu ciu

I 1Y A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao .

T6t nghiép dai hoc trér 1én véi nganh hozc chuyén nganh dio tao
pht hop véi linh vue cdng téc.

Béi dudng, chimg chi | o

Cé chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéce déi
v&i ¢dng chire ngach chuyén vién (hoic twong duong).

Kinh nghiém ’

C6 thdi gian cdng tic trong nganh, finh vyc li€n quan tir 03 ndm
trdy 1€n.

Phim chét ca nhan .

Tuyét d6i trung thanh, tin twémg, nghiém tic chép hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nudce, quy dinh
cla co quan.
Tinh thin trdch nhiém cao véi cong viée v6i tap thé, phéi hop
cing tac tot.
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o Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém finh, cin than.

¢ Kha ning sang tao, tu duy dc 14p.

¢ Kha nang doan két ndi bd.

Cac yéu cau khac

k ’ r A [ F- -~
dé an, dy an thudc linh virc chuyén moén.

o Cé kha nang dé xuit nhing cht truong, giai phap giai quyét cac
vAn d¢ thye tién lién quan dén méng céng vide duge phén cOng.

¢ C6 kha ning té chirc trién khai nghién ciw, thue hién cac 38 tai,

8.2. Cace nang Iye
Nhém ning hye Tén niing lye Cip 46
¢ D20 dirc va ban linh 4/5
o T4 chirc thue hién cong viée 3/5
¢ Soan thdo va ban hanh vin ban 3/5
Nh6m nang lyc ¢ Giao tiép umg xir 3/5
chung
» Quan hé phoi hop 3/5
¢ Str dyng ngoai nglr Theo yéu céu vi
* St dung cdng nghé thong tin tri vige lam
o X4y dung céc vin ban, dé an, dr én cia Ngin hang
Nha nudc
Nhom nang e |4 Hugng din thue hién céc van bin Theo yéu cau vi
chuyén mon - tri viée 1am
o Kiém tra thyc hién chuyén mon, nghiép vu
o TH chirc thye hién
¢ Tur duy chién luoc 2/5
o Quan 1y su thay dbi 2/5
Nhom nang lyc £, 2
quén Iy * Ra quyét dinh 2/5
¢ Quan ly ngudn luc 2/5
o Phét trién nhén vién 3/5

Phé duyét cia linh dao
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AN NHA NUGC CONG HOA XA HQ1 CHU NGHiA VIET NAM
1:: AM Pjc 13p - Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC
Tén vi tri viéc lam: Trwéng phong va Ma vi tri vige lam:
twong dwong truc thugc Chi nhanh Ngdy bét ddu thue hién;

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muyc tiéu vj tri viée 1am

- Diéu hanh todn bd céc hoat ddng cia don vi trye thude Chi nhénh.

- Chiu trach nhiém vé cac hoat dong cua don vi trrde Giam ddc Chi nhénh.
2. Céc cong viéc va tiéu chi dinh gid

Cdc cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan thanh

TT | Ming cong Céng viée cy thé cdng vige

viée

2.1 | Cha i 1ap k& [ 1. Chi tri xay dimg ndi dung, ké | 1. Ké hoach cbng tac cua don vi
hoach  cOng | hoach céng tic cia don vi theo | phi hop véi chuong trinh, ké hoach

tac, phén cbng | quy dinh. cong tac duge Lanh dao giao, duge

nhiém vy trong | 2. Phan cbng cong viéc cho timg | ban hanh theo dung quy dinh.

don vi. vién chirc, nguon lao dong, cép 2. Phén c6ng cdng viéc cy thé, hop
phé giup viée quéan ly. 1y, hiéu qud, cong bang.

3. Chi dao hiréng din xiy dyng va | 3. Ké hoach cong téc ciia timg vién
phé duyét ké hoach ¢dng téc cia | chire, ngudi lao déng dwoc phé
vién chirc, ngudi lao dong. duyét lam co s& danh gia viéc hoan
thanh nhiém wy cia vién chite,
ngud lao doéng.

2.2 | Chatri td chiic | 1. Kiém tra, don doc, didu phdi | 1. Hoat dong cia dom vi thong sudt;

thye hién | vién chirc, ngudi lao déng thuc | ¢dng viéc chung dugc thuc hién
nhiém vy, | hién chuong trinh, ké hoach cong | theo ding quy trinh v& hoin thanh
cong viéc cua | téc. theo tién do coa chirong trinh, ké
don vi. 2. Theo dbi, danh gid viéc thyc | hoach.
hién ké hoach cong tac cua timg | 2. Déinh gia kip théi, phat hién
vién chirc, ngudi lao dfng. nguyén nhén anh huéng dén thuc

3. Chil tri hosic phéi hop véi céc | hién ké hoach va co gidi phap khac
don vi lién quan thyc hién chuong | Phue; ket qua dénh gia thue hién ke
trinh, k& hoach cong téc. hoach la co s& cho dao tao, boi
4. Xir Iy céc cong viée dot xuit ?“fm% daﬁl} gia, k}?‘i“ ‘g‘f‘f’“& ky
(trong pham vi duge giao) va xin ugt vien chue, nguot lao ‘Qng.

y kién chi dao déi v6i nhiing viéc | 3. Hoat dong cha don vi dong b va
virgt qua pham vi chire trach, | Pht hop véi hoat dOng theo ke
thim quyén. hoach cong tac chung.

4. X 1y chinh xc, ding tham
quyén; bao cao kip thot.
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23

Quan ly vién
chirc va ngudi
lao d6ng.

1. Chju trach nhiém hd tro, theo
dsi va danh gia vién chire, ngudi
lao ddng theo phén cép.

2. Theo d&i difn bién nhan su,
nhu cAu nhan su; nghién ciru, tim
hidu va dvr kién nhan sy thay thé,
bd nhiém, bd nhiém lai...; bdo céo
cép trén dé xin vy kién theo thim
quycn.,

3. T6 chirc thwc hién cic quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché

lam viéce.

Thye hién viéc quan ly vién chic,
ngudi lac dong theo dung quy dinh,
quy ché, dam bao cong khai, cbng
béng.

2.4

Quan 1y hoat
déng chung
cua don vi.

1. Quan ly, d&éu hinh moi hoat
dong cia don vi.

2. Xir 1y va td chiic quan Iy vin
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cdc vin
ban do don vi du thao.

4. Thira uy guyén k¥ cac van ban
theo quy ché lam viéce.

S. Dinh ky (hodc dt xult) béo
¢ao tinh hinh hoat dfng cua don
vi vG1 Lanh dao.

6. Chi dao x8y dung bdo cdo va
tong ket cong tac theo quy dinh.

7. Pai dién cho don vi vé mdi
quan h¢ cong téc; ban giao cong
viéc cho mét cap phod phu trach
khi ving mét theo quy ché lam
viéc.

8. Tb chirc quan 1y tai san theo
quy dinh.

1, Nam bét ddy da cac théng tin vé
cong viéc cha don vi, kip théi cé
bién phap quén 1y; tap thé doan két;
don vi hoan thanh nhi€ém vu, cong
viée theo ké hoach hodc ddt xuét
ding yéu cdu vé tién do va chat
lugng.

2. Van ban dugc xir 1y kip tho,
chinh xac va quan 1y theo quy dinh.
3. Cac du théo vin ban trinh lanh
dao duge chudn bi theo dang quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh
vin ban, ding tien d¢ va dugc phé
duyét kip thord; chin trach nhiém vé
néi dung van ban.

4. Lanh dao dugc cung cip thong
tin kip thii.

5. Bao céo dugce cip nhét théng tin,
sé lién chinh xdc, ding thoi han,
phén anh ding két qua thyc hién
nhiém vo; d& xvét ding, kip thoi
chc vin d& dé trinh Lanh dao gigi
quyét.

6. Tai sén duge quan 1y theo quy
dinh.

2.5

Chii tri hodc
tham gia céc
cugc hop, hoi
nghi.

1. Tham du cic cudc hop, hoi
nghi theo phéan cong.
2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu caa don vi.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho vién chic, ngudi lao déng; ¥
kién chi dao quyét dinh cha cﬁp
trén duge td chire thuwe hién kip
thoi.

2. Céng viée duge trién khai va
théng tin dwoc trao d6i kip thod,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dl'mg quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung ket qua cudc hgp cho
cép c6 thAm quyén.
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2.6 | Trye tiép thuc hién céc ¥ kién chi dao khéc cia cdp trén giao.

néng lye,

2.7 | Dam nhi¢m cdng viéc cia 01 vi tri viéc lam chuyén | Pap tng duge cde yéu cdu trong
mén theo phén cdng, bd tri phii hop véi ngach va | Ban mé ta cong viée.

3. C4c méi quan hé céng vigc

3.1. Bén trong
Puge quan Iy tryc tiép va I & s
Liém duyét két qua béi Quin ly trire tiep Céc don vj phoi hgp chinh
s Giam dbc chi nhanh e Ph¢ Truéng phong truc|e Céc don vi truc thudc chi

e Pho giam déc chi nhanh thude chi nhanh nhénh

e Théng tin tin dyng hang II
hodc Chuyén vién chinh

e Théng tin tin dyng hang HI
ho#ic Chuyén vién

3.2. Bén ngoai

Pon vj, t6 chikc c6 quan hé chinh Bin chit quan h¢

¢ Céc don vi thudc Ngan hang Nha nuéc, o Phbi hop cOng tac.
o Céc th chirc tin dung.
e Cac don vi khac ngoai nganh,

4. Pham vi quyén han

TT

Quy¢n han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vy
1 | Piéu hanh hoat déng ciha don vi.
Phén c6ng nhiém vu trong don vi.

2

Thim quyén trong quan 1Y vién chire, ngwdi lao dfng
Quan 1y vién chire, nguei lao dong thude don vi,

5. Cdc y&u clu vé trinh d§, ning lwe
5.1, Yéu cdu vé ¢rinh 3§, phadm chit

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cy thé

Trinh 44 dao tao

Tbt nghi¢p dai hge tr&r 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop véi linh vyc cing tac.

Bbi dudmg, chitng
chi

C6 chimg chi bdi dudmg kién thirc, k§ nang quéan Iy nha nuée dbi véi
cdng chirc ngach chuyén vién (hodc trong duong).

Kinh nghiém Co6 thai gian cong tdc trong nganh, linh vuc lién quan tir 03 ndm tror
lén,
Phim chit ¢4 nhan Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi truong,

chinh sach cta Pang, phéap luét cha Nha nude, quy dinh ciaa don vi.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phéi hop cong tic
t6t.
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o Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
o Diém tinh, c4n than.

» Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

o Kha niing doan két ndi bd.

Che yéu cdu khac

¢ C6 kha ning dé xut nhiing chu treong, giai phap giai quyét cac vin
d& thue tién lién quan dén mang céng viéc dwge phén céng.
» C¢ kha nding td chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai, 4¢ an,

du 4n thudc linh vuc chuyén mon.

5.2. Céc ning lire

Nhém ning lwe Tén niing lye Chp 46
Pao duc va ban linh 4/5
Té chie thyc hién cong viée 3/5
Soan thao va ban hanh vn ban 315
Nhém nang luc A \
chung Giao tiep img xu 315
Quan hé phéi hop 3/5
Sir dung ngoai nglr Theo yéu chu
St dung céng nghé thong tin vi tri vige lam
Xay dung cac van ban, d& an, dv 4n ciia Ngan hang Nha
nudc
Nhém ning lyc | o Huéng din thue hién céc van ban Theo yéu ciu
chuyén mén — - vi tri viée lam
Kiém tra thue hién chuyén mén, nghiép vu
T& chirc thyre hién
Tu duy chién hrgc 2/5
Quén 1y sy thay dbi 2/5
Nhém ning luc I .
quin 1§ Ra quyét dinh 2/5
Quan ly nguon lye 2/5
Phat trién nhan vién 3/5

Phé duyét cita léinh dao
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Poc ldp - Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lim: Pho Trémg phong va | Ma Vi tri viée lam:

twong dwong truc thue chi nhidnh

Ngay bét dau thue hién:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Giop Truéng phong va twong dwong truc thube chi nhénh (sau diy goi tit 1a Trudmg
phong) chi dao, diéu hanh mdt s6 linh vy cOng tac thude chirc ning, nhiém vy ctia don vi; chiu
trich nhiém truéc Trwomg phong vé link vy cbng téc duge phan cdng; kidm nhiém mét sb
nhiém vy, ¢fng viée thudce chirc néing, nhiém vu cla don vi.

2. Cdc cong viée va tiéu chi dinh gia

IT [ iieg o Cac cong vige . Tiéu chi dénh gié hoan

vide Cong viéc cy the thanh cong viéc

2.1 | Tham gia quan | 1. Giiip Trudng phong quan Iy, diéu | 1. Nim bét finh hinh hoat
ly, dieu hanh | hanh mot sé mang cong viéc chia don | d6ng chung cia don vi; ndm
mdt sé cong | vi. bat diy ¢ cdc thong tin vé
viéc do Trudng | 2. Tham gia xit Iy céc cdng viée dot | cong viée thujc mang cong
phong  phan | yudt (trong pham vi duge giao); bao | Viée duoce giao phu trich.
cong. cdo xin ¥ kién chi dao ciia Truomg | 2. Cac cong viée, nhiém vu

phong d@6i véi nhitmg viéc vugt qud { quan ly dugc giao hoan
pham vi chirc trach hodc nhimg vén dé | thanh ding quy dinh, dung
¢dn ¢6 ¥ kién khéc nhau gitta cdc vién | tién d0.

chirc, ngudi lao dong thude don vi. 3. Hoan thanh chire trich,
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh | nhiém vy cha Truéng phong
hinh thirc hién cong viéc cia don vi. trong thoi gian duge uy
4. Piéu hanh don vi khi duoc Trudmg quyén.

phong 1ty quyén,

2.2 | Thuc hién ché | 1. Dinh ky (hoic d6t xult) bae cdo | 1. Lanh dao chi nhdnh duoc
d9 hoi hop, héi | tinh hinh hoat dfng cua don vi voi | cung cép thong tin kip thod.
nghij Giam d&6¢ chi nhinh khi dwgc Wy j 2. Cac cudc hop, hoi nghi

quyén hodc phén cdng. dat duge mue tién, két qua
2. Tham dy céc cudc hop, hdi nghi | theo ding yéu cAu cia lanh
theo phin cong. dao chi nhanh.

2.3 | Xay dyng va t chirc thuc hién ké hoach congtaccuabd | 1. Ké hoach duoc xy dung
phén dugce phin cong phu trich. theo ding ndi dung ké

hoach cong tac cha don vi.
2. Cong vigc duge thye hién
theo dung tién d6 ké hoach.




35

2.4 | Thuc hién nhiém vu khéc do Trudng phong hoic 1&nh dao chi nhanh giao.
2.5 | Pam nhiém cdng viéc cia 01 vj tri viéc 1am chuyén mdn | Pap ung duge céc yéu cau
theo phén cong, bo tri phit hop v&i ngach va ning lye. | trong Ban mé ta cong vie.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
2 Py
Duge quan ly tryec ticp va Qusn Iy trwe tiép Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi

e Giam déc chi nhanh

¢ Cac don vi tnye thude chi
nhanh

e Théng tin tin dyng hang II

o Pho Gidm dbc chinhanh |  ho¥ic Chuyén vién chinh
chi nhanh va Chuyén vién
3.2. Bén ngoai
Pon vi, tb chitc ¢6 quan h§ chinh Ban chit quan h¢

Cic t6 chirc tin dung.

Céc don vi thudec Ngan hang Nha nude.

Céc don vi khac ngoai nganh.

¢ Phdi hop cong tic.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghi¢p vu
Diéu hanh hoat dong theo linh vyre duge phan cong.
Thim quyén trong quén Iy vién chire, ngwdi lao djng
2 © A
Theo nhiém vy dugce phan cong.

5. Céc yéu ciu vé trinh 49, ning hye

5.1, Yéu cAu v& trinh ), phim chit

Nhém yéu ciu

Yéu cu cu thé

Trinh d) dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hojic chuyén nganh dao tao
phit hgp véi linh vire cdng téc.

Boi dudng, chimg chi

€6 chung chi bdi dudng kién thiic, k¥ nang quan Iy nha nude ddi
v4i cdng chire ngach chuyén vién (hodc tuong dwong).

Kinh nghiém o C6 thoi gian cbng tdc trong nganh, linh vuc lién quan tir 03 ndm
trd 1én.
Phim chét c4 nhén o Tuyét déi trung thinh, tin twong, nghiém tic chdp hianh chu

truong, chinh sich cta Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
¢lia co quan.

Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée voi tip thé, phbi hop
cong tac tét.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, cin than.
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¢ Kha ning sang tao, tw duy djc lap.
¢ Kha ning doan két ni bd.

Cac yéu chu khéc

» Co6 kha ning @ xudt nhiing chil trwong, giai phdp giai quyét cac
vin d¢ thyc tifn lién quan dén mang cong viée duge phan cong.

e Co6 kha nang t5 chirc trién khai nghién cir, thye hién céc d& tai,
dé an, dy 4n thude linh vuc chuyén mon.

3.2, Céc ning lue

Nhom ning le Tén ndng lwe Chp 49
Dao dirc va ban linh 3/5
Té chite thuc hién cdng viée 3/5
Soan thao va ban hanh van ban 2/5
Nhél;]hmg e Giao tiép ¥mg xir 3/5
Quan hé phéi hop 3/5
St dung ngoai ngir Theo yéu cau

Sir dung cong nghé théng tin vi tri vige lam

Nhom nédng lye
chuyén mon

Xay dyng cac vin ban, d& 4n, du an ciia Ngan hang
Nha nude

Hiromg dén thye hién cac van ban Theo yéu cau

- vj tri viéc lam
Kiém tra thyc hién chuyén moén, nghiép vu

Nhoém nang lue
quan ly

Té chue thyue hién

Tw duy chién huge 2/5
Quan Iy sy thay déi 2/5
Ra quyét dinh 2/5
Quan 1y ngudn lyc 2/5

Phét trién nhan vién 3/5
Phé duyét cia linh dae 7 i
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BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Théng tin tin dyng | M8 Vitriviée lam:

hang II Ngay bat ddu thue hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chi tri hodc tham gia x4y dung va td chic trién khai thuc hién van ban, chd tuong,
nhi¢m vy, giai phap vé thong tin tin dung; cht tri hoéc tham gia hudéng dAn cong tic thong tin tin
dung. Thuc hién cac nghiép vu thong tin tin dung, cu theé: Thu thip va xir 1y thong tin; Kiém sodt
dir li¢u, phén tich va xep hang tin dung; Cung cap thong tin tin dung phuc vy muc tiéu quan ly;
Cung cap théng tin tin dung phap nhén, thé nhan; Cung cdp théng tin tin dung cho khéch hing
vay thé nhan.
2. Cac cong vig¢e va tiéu chi danb gia

T _ Céc nhi¢m vy, cong vige Tiéu chi dénh gi4 hoin
Nhigm va, Céng viée cu thé thanh cdng viée
mang chng viée

2.1 | Xay dung cac | Chu tri hodc tham gia x4y dyng va }f) Cac van ban, chién luge, quy
van ban. chitc thwe hién cac van ban, chiél} hoach, chuong trinh, ké

luge, quy hoach, chuong trinh, ké | hoach, dé an, d an, quy trinh
hoach, dé 4n, du 4n, quy trinh nghiép | nghiép vu dwoc cfap c6 thim
vy cta don vi, quyén théng qua.

2.2 | Hudng din, gidi | 1. Chu tri hojc tham gia soan thic | Van ban, tai liéu dugc ban
dap. vin ban hwong dan, giai ddp vé | hanh ding tién do, k& hoach,

chuyén mén, nghiép vu theo phén | théi gian va bio dam chét
cong. lugng theo yéu ciu cua cép
2. Chu tri hodc tham gia xdy dyng tai | rén.

liéu nghiép vy.

2.3 | Bon dbc, so két, | Chu tri hodc tham gia thuc hién so { Bao cdo ¢o dé& xudt kip thod,
tdng két. két, téng két ché do bao cdo, théng | ding ké hoach, duge cdp co

ké vé thong tin tin dung véi Ngén | thAm quyén phé duyét.
hang Nha nuée.

24 | Thyc hién céc | Chi tri hodic tham gia b chirc trién | Dam bao quy trinh cong tic
hoat dong | khai thue hién céc hoat dong chuyén | va theo ding ké hoach vé tién
chuyén mbn, | mén, nghiép vu theo nhiém vu duoc | dd, chit lugng, hiéu qua cong
nghiép vu. phéan céng. viée.




2.5 | Phéi hop thyuc

Phéi hop véi cic co quan, don vi lién
quan thuc hién nhiém vy duge phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duqc
giao thong sudt, tao dirge mdi
quan hé ¢ong tac tich cuc.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chat lwgng,
theo diing tién dé ké hoach.

hién.

2.6 | Thue hién
nhiém vu chung,
héi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh virc chuyén mén ¢ trong va
ngodi co quan theo phén cong.

Tham dy ddy du, chudn bi tai
ligu va y kien phat biéu theo
yéu cau.

2.7 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
thang, tuan cia ca nhén.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach céng tic
cua don vi va nhiém vu duoc
giao.

2.8 | Thue hién cac nhiém vy khic do cAp trén giao.

3. Cdc mdi quan hé cong vige

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va
kicm duyét két qua béi don vi

Quan hé phéi hop tryc tiép trong | Cic don vi phoi hgp

chinh

e Lanh dao trye tiép

Chuyén vién chinh

Chuyén vién

e Théong tin tin dung hang II hodc

¢ Cac phong, ban, chi

» Thong tin tin dung hang III hodc nhanh thuéc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

e Cic td chirc tin dung.

e Céac don vi thudc Ngin hang Nha nude.

¢ Céc don vi khéc ngoai nganh.

« Phéi hop cdng téc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quy¢n han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghigp vu

Duge trao déi va dé nghi cdc don vi, ca nhén lién quan cung cp, b sung hd so, tai liéu,
{ | lién quan dén cdng viée.
Puge bao cao va @ xuft ¥ kién véi lanh dao phong khi giai quyét cdng viéc.
Pugc tham gia cae cude hop lién quan.

2

Thim quyén trong quén 1y vién chire, ngwdi lao djng
Theo nhiém vy duge phin cong.

5. Cac yéu ciiu vé trinh d§, niing lyc

5.1. Yéu chu vé trinh d§

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh dé dao tao

o T&t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hojc chuyén nganh dao tao

phu hop véi linh vue cdng tac.

Bdi dudng, chimg chi

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i
véi cong chirc ngach chuyén vién chinh (hoge twong duong) hodc
¢6 bang cao cap 1y ludin chinh tri - hanh chinh.




Kinh nghiém

C6 théi gian cong tac trong nganh, linh vye lién quan tir 05 nam
trér 1én.

Phim chét c4 nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin twomg, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh
cla co quan

Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée voi tap thé, phdi hop

cong tac tOl
s Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe
e Diém finh, cin thin
o Kha ning sang tao, tr duy doc lap
e Kha nang doan két ndi bd

Cac yéu cdu khac e Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hign céc dé tai,
dé 4n, du 4n thugc linh vire chuyén mén.
¢ Co kha nang, dé xuft nhimg chi truong, glél phap giai quyet cac
vin dé thye tién lién quan dén mang cdng viéc duge phan cong,
3.2, Cac néng luc
Nhém ning lwe Tén nang lye Cap 4§
Pao due va trach nhiém 4/5
Té chire va thyc hién cong viéc 4/5
Ky thujt soan thao va ban hianh vén ban 4/5
Nhom nang Iye Giao tiép img xir 3/5
chung
Quan hé phoi hop 4/5
Su dung ngoai ng Theo yéu céu
St dung cong nghé théng tin vi tri viée lam
Vén dung cac chu truong, dub‘gg 164, chinh sich cia
Dang, phap ludt cuia Nha nuéce vé théng tin tin dung
Cé ning luc huémg din chuyén mén, nghigp vu, k¥
. ning thuc hién nhiém vy vé théng tin tin dung .
Nhém nang lue Theo yéu cau
chuyén mén Nghién ciru, tong hop, phén tich, danh glé td chirc vi ttf vige lam

trién khai cong viée va giai quyét cac vén dé phat sinh,
xur 1y cac tinh hudng thude thong tin tin dung

Ky nang phdi hop véi cac co quan, tb chirc ¢6 lién
quan khi thue hién nhiém vu duoc phan cong

Nhém ning lye
quan ly

Tu duy chién lwge 3/5
Quén Iy su thay dbi 3/5
Ra quyét dinh 2/5
Quan 1y ngudn lue 3/5
Phét trién nhén vién 2/5

Phé duyét ciia lanh dao




Déc lip - Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC
Tén vi tf viéc 1am: Théng fin tin dung | M3 Vi tri viée lam:
hang II1 Ngay bit ddu thyc hién:

Quy trinh c¢bng viée lién quan:

1. Mue tiéu vi tri viéc [am

Tham gia xdy dimg va t§ chirc trién khai thye hién van ban, chu trwong, nhiém vy, gii
phap vé théng tin tin dung. Thyc hién cac ngluep vy théng tin tin dung, cu thé: Thu thap va xir Iy
théng tin; Kiém soét dir liéu, phan tich va xép hang tin dung; Cung cip théng tm tin dyng phuc
vu muc tiéu quan 1y; Cung cap thdng tin tin dung phap nhén, thé nhan; Cung cAp théng tin tin

dung cho khach hang vay thé nhan,
2. Cac cong viéc va tiéu chi ddnh gid

7 Cae nhigm vy, edng vige Tiéu chi dénh gia hoan
Nhi¢m vy, ming Céng viée cu thé thinh cong viée

cong viéc

2.1 | Xay dung céc van | Tham gia x4y dung va t6 chuc thye hién | Céc  van bin, chuong
ban. cac van ban, chuong trinh, ké hoach vé | trinh, ké hoach duge

thdng tin tin dung theo phén cong. hoan thanh ding tién 44,
chét lqc,mg, ké hoach theo
yéu cau cha ngudi giao
nhiém vy, chu tri,

22 | Bén dbe, so két, | Tham gia thue hién so két, téng két ché | Béo céo cb dé,xuét kip
tbng két. d§ bao cdo, thong ké vé thong tin tin | théi, ding ké hoach,

dung v&i Ngan hang Nha nude. ducrc clp ¢6 thim quyén
phé duyét.

23 | Thuc hién cac | Tham gia t6 chirc trién khai thwc hién | Thwe hién cdc nhiém vu
hoat déng chuyén | cdc hoat déng chuyén mén, nghi€p vu | duge phdn cong ding
mon, nghiép vu. | theo nhiém vu duge phin cdng. quy dinh, quy trinh cong

tac, dam bao ding ke
hoach vé tién d9, chét
lwgng, hidu qua cong
viéc.

2.4 | Phéi hop thuc Phéi hop véi cée co quan, don vi lién | Cong viee duge  giao
hién. quan thuc hién nhi€m vu dugc phan | théng sudt, tac duge méi

cong. quan hé céng tac tich
cuec.

2.5 | Thue hién nhiém | Tham dir cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy dﬂ,' chudn
vp  chung, hdi | linh vyc chuyén mén & trong va ngodi | bi tai liéu va ¥ kién phat
hop. co quan theo phén cong. biéu theo yéu cau.

2.6 | X4y dung va thye hién ké hoach céng tic nim, quy, thang, | X4y dung, thuc hién ké




tuan cia c4 nhén. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
v]i va nhiém vy dugce

£1a0.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khic do 1inh dao don vj giao.
3. Céac mdi quan hé cong vige
3.1. Bén trong
Duge quan Iy true tiép va | Quan hé phoi hep trye tiep domn vi phéi ]
kiém duyét két qua béi trong dom vi Céc dom v} phoi hop chinh
£ e Thong tin tin dung hang I1T | » Céac phéng, ban, chi nhanh
¢ Lanh dao tryc ticp ho&ic Chuyén vién thudc don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hg chinh Ban chit quan hé
e Cic don vi thudc Ngan hang Nha nuéc. ¢ Phoi hop cong tdc.

e Céc té chifc tin dung.
e Cac don vi khéc ngoai nganh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong edng tdc chuyén mén, nghiép vy

Pugc trao Qéi v dé nghi cac don vi, ¢4 nhin lién quan cung cAp, bb sung hd so, tai liéy,
1 | lién quan dén cong viée.

Dugc bao cdo va dé xuét ¥ kién v6i lanh dao phong khi giai quyét cong vige.

Puge tham gia cac cude hop lién quan.

Théim quyén trong quan Iy vién chirc, nguéi lao djng

2 .
Theo nhiém vu dugc phéan céng.

§. Cc yéu chu vé trinh d§, néing lye
5.1. Yéu clu vé trinh d§

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao * THt nghiép dai hoc tr¢ 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hgp véi linh vire cong tac.

Bbi dudmg, chimg chi | @ C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nude dbi
vai cdng chirc ngach chuyén vién (hodc twong duong).

Kinh nghiém o C6 thdi gian cdng tac trong nganh, linh vuc lién quan tr 01 ndm &
1én.

Pham chiat c4 phén e Tuyét dbi trung thamh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi truong,
chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh coa co
quan.

» Tinh thin trich nhiém cao véi cong viée véi tip thé, phéi hop cong
tac tot.

* Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, can thén.

¢ Kha ndng sang tao, tu duy dgc lap.




chuyén mén

Nghién cin, tng hop, phan tich, danh g1é t6 chitc
trién khai cong viée va giai quyét cac van dé phat sinh,
xur Iy cée tinh hubng thude thdng tin tin dung

Ky nang phdi hop véi céc co quan, to chirc c6 lién
quan khi thue hién nhiém vy duge phin cng

o Kha ning doan két ndi bé.
5.2. Cac ning luc
Nhém ning lue Tén ning lwe Cap dd
Paao dite va trach nhiém 3/5
Té chirc va thuc hién cOng vide 2/5
K thudt soan thao va ban hanh van ban 2/5
Nhém nang lye Giao tiép umg xir 25
chung ’
Quan hé phai hop 2/5
St dung ngoai ngi Theo yéu chu
Sit dung cong nghé thong tin vi tri vige lam
Vin dung cac chi truong, dudng 16, chinh séch cua
DPang, phap luat cua Nha nudce vé thdng tin tin dung
Cé nang luc huong dan chuyén mén, nghiép vu, k¥
ning thye lén nhiém vu vé théng tin tin dyng .
Nhém nang luc Theo yéu cau

vi tri viée lam

Nhom nang lae
quan ly

Tu duy chién luge /5
Quan Iy sy thay dbi 1/5
Ra quyét dinh 1/5
Quan 1y ngudn lre 1/5
Phat trién nhan vién /5

Phé duyét caa linh dao






