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TOn vitri viQc ldm: Chri tich HQi rl6ng qufln lf
Md vf tri viQc lim:

Ngdy bat dAu thuc hiQn:

Quy trinh c6ng vi6c li6n quan:

1. Mgc ti6u vi tri viQc lirm

- Chiu tr6ch nhiQm tru6c Ban Can sy Dang, Th6ng d6c Ngdn hang Nhd nu6c vlr tru6c ph6p luQt

,e t6t qui thlrc hiQn c6c nhiem v.u, quydn h4n dugc giao.

- Di€u henh Hgi d6ng quan lf thgc hi6n c5c nhiQm rru, quydn han theo quy <Iinh.

2. Cic cdng viQc vir ti6u chi tl6nh gi6

TT
Cic c6ng viQc

Ti6u chi il6nh gi6
hoin thirnh c6ng viQcMflng c6ng

viQc
C6ng viQc cB th6

1 Quan lf ho4t
dQng chung.

1. Chi d4o lfp.chucrng trinh, ki5 ho4ch ho4t
dQng cua HQi ddng gua1 ly; ph6n c6ng nhiQm
v.u c6c thanh vi6n HQi d6ng quan ly.

2. TriQu tap vd chi tri cdc cuQc hgp cira HQi
tt6ng quan ly; chu6n bi nQi d*g, chucmg trinh
c5c cuQc.hqp HQi d6ng quan li de thao luAn,
bi6u quy6t c6c vAn d6 thuQc nhiQm 4r, quy6n
h4n cria HQi d6ng quan 11i.

3. Kyban hdnh c6c quy6t <linh, nghiquy6t cira
HQi d6ng quan lf; gi6m s6t viOc thlrc hiQn c6c
quy6t dinh, nghi quytit cria HQi d6ng quan ly
vd chi d4o cua Ngdn hdng Nhd nu6c.

4. T6 chric ki6m tra, gi6m s6t, chi d4o, d6nh
gi5 hiQu qu6 ho4t dQng, quan.ly didu hdnh vi
viQc thgc hiQn chitin lugc, kti hoach ctra don
vi.

5. Gi6m s6t c5c thanh vi6n HQi d6ng quan llf
trong vi6c thUc hiQn nhiQm 4r, c6ng viQc
duo. c ph6n c6ng.

6. Uy.quy6n bdng vdn ban cho 0l thdnh viOn
HQi tl6ng quan ly thgc hiQn chric ndng, nhiQm
vp cria Chri tich HQi d6ng quan lf khi Chri
tich HQi <l6ng quan lf vlng mat.

K6t qud tl6nh gi5, thi
dua hang ndm cta dcm

vi.



7. Lanh d4o, di6u hdnh HQi d6ng quan llf hoat
dQng, thUc hiQn c6c nhiQm v.u, quy6n h4n theo

Quy ch6 ho4t dQng cta HQi d6ng quin l;f vd
quy dinh ph6p lu{t.
8. Thgc hiQn c5c nhipm 'rrg, quyAn hqn cria
Chir tich HQi d6ng quan ly theo quy.dinh vd
ph6n c6ng, phan c6p cria Th6ng <16c Ng6n
hang Nhd nu6c.

2 Chu tri ho[c
tham gia c6c
cuQc hgp, hQi

nghi.

1. Tham dg c6c cuQc hgp, hQi nghi theo ph6n
, i,.

cong va quy cne lam vr9c.

2. Chn tri hgp HQi d6ng quan ly, tri6n khai
nhiQm vu cira don vi.

t. 'i men chi d4o, quyi5t

dinh cta c6p tr6n dugc
t6 chirc thUc hiQn kip
thoi.

2. C6ng viQc dugc trii5n
khai vd thdng tin duoc
trao d6i kfp thoi, ttung
quy dinh.

J Thgc hiQn c6c f ki6n chi d4o, nhiqm vp, c6ng viQc khSc cria Ldnh dqo Ngdn hing Nhd
nudc.

3. Cic m6i quan hQ cdng viQc

3.1. BGn trong

Dugc quin I trgc ti6p v]r
ki6m duyQt k6t quf, b&i Quin ry trqc ti6p Cr{c tlon viph6i hqp chinh

o Ldnh tl4o Ngdn hang Nhd
nu6c

o Thanh vi6n HOi d6ng quin ly
o Ban lSnh il?o dcm vi
o Circ phdng, ban, chi nh6nh

thuQc don vi

3.2. BGn ngohi

Don vi, t6 chfc c6 quan hQ chinh Bin chdt quan hQ

e Ban lSnh d4o Ngdn hdng Nhd nu6c. . T6 chric, chi d4o thpc hipn nhiQm vu.

. C6c dcvn vi thuQc Ngdn hang Nhn nudc.

o Chc t6 chilc tin dr,rng.

o Cic dcrn vi kh6c ngodi nganh.

o Ph6i hgrp c6ng t6c.

4. Ph4m vi quydn h4n

TT Quydn h4n cg th6

1

ThAm quydn ra quy6t dinh trong c6ng tric chuyOn mdn, nghigp vu

Di6u hdnh ho4t dQng cira HQi rl6ng quan ly, dcm vi.

TriQu tQp, chri tri cuQc hgp ctra HQi tl6ng quan ly.

T6 chric ki6m tra, gi6m s6t, chi d4o vd tlanh gi6 ho4t dQng cua don vi.

PhAn c6ng nhiQm v.u c5c thenh vi6n HQi d6ng qunn ly.

Kj ban hanh c6c quytit ttinh, nghi quy6t cta HQi ddng quan lf.

2
Th6m quydn trong quin lf vi6n chfc, nguoi lao dQng

Quan ly vi6n chric, ngucri lao dQng cria dcrn vi theo quy dinh.



5. C6c y6u cAu vd trinh dQ, nlng h;c

5.1. YGu cAu vd trinh tIQ, phAm chdt

Nh6m yGu cAu YOu cAu cu th6

Trinh <10 ddo tAo T6t nghiQp dai hqc tro 16n voi nganh ho{c chuyEn ngdnh ildo t4o phr)

hgp v6i linh v.uc c6ng t6c.

C6 bdng t6t nghiQp cao c6p lf luan chinh tri hoac bang cao cdp ly
lu4n chinh tri - hanh chinh hoflc c6 gi6y xfuc nhan trinh dO ly luan
chinh tri tucmg ducrng cao cAp lf lu{n chinh tri cira co quan c6 thAm
quy0n.

nOi auOng, chimg
chi

a C6 chimg chi b6i du6ng kii5n thric, k! ndng quan lf nhi nu6c AOi vcvi

ngach chuy6n vi6n cao c6p @o[c tucrng <tucrng) hoflc c6 bang cao c6p

lf lufn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiQm a C6 thoi gian c6ng t6c trong ngdLnh, linh vUc li6n quan tir 05 ndm tro
l6n, trong d6 c6 tOi ttri6u 03 n[m d6m nhiQm chric vu l6nh d4o, quAn

ty vC linh v.uc chuy6n m6n dugc giao.

PhAm ch6t c6 nhan . Tuyqt il6i trung thdnh, tin tucrng, nghiCm tuc ch6p hanh chir trucrng,
chinh s6ch cira DAng, ph6p luflt ctia Nhd nudc, quy tlinh ctra co quan.

o Tinh th6n tr6ch nhiQm cao v<ri c6ng viQc vdi tap th6, ph6i hqp c6ng

tdct6t.
o Trung thpc, ki6n dinh nhtmg Uitit tang nghe.

. Ei6m tinh, cAn th4n.

o Khi ndng s6ng t4o, tu duy tlQc lfp.
o Khi nlng doan tiit n0i UO.

C6c y6u cAu kh6c o C6 khi ndng it6 xu6t nhtng chri trucmg, gi6i ph6p gi6i quytit cdc vdn
dC thUc tiSn li6n quan iltin chric n[ng, nhiQm vp cria tlcm vi vd linh
v.uc th6ng tin tin dUng.

o C6 khi ndng tO chric tri6n khai nghiOn cr?u, thlrc hiQn c6c aC Ai, aC

6n, dg an thuQc linh v.uc chuy6n m6n.

. Hii5u biet v6 Hnh v.uc th6ng tin tin dpng vd dinh huong phSt tri6n.

5.2. Cic nlng lqc

Nh6m nlng lgc TOn nlng lgc cdp tIQ

Nh6m ndng lgc
chung

. DAo thic vd ben Hnh 515

. T6 chric thgc hiQn c6ng viQc sls

o So?n thdo vd ban henh vdn ban 5/5

. Giao tii5p ung xri 515

o Quan hQ ph6i hqrp 515

o Sri dgng ngo4i ngt Theo y6u c6u vi
tri viQc ldmo Su dpng c6ng nghQ thdng tin

Nh6m ndng lltc
chuy6n m6n

. Ki6m tra thlrc hiQn chuyOn m6n, nghiQp vp 515

. TO chric thuc hiQn 5/5



Nh6m ndng lgc
quan lf

o Tu duy chitin lugc 515

o Quin ly sg thay d6i 515

o Ra quy6t Ointr sls

o Quan l1i ngu6n lgc sls

o Ph6t tri6n nhdn vi0n 515

PhG duyQt cria lSnh dpo
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TOn vi tri viQc lim: Thhnh vi0n HQi tldng quin ly
Md vi tri viQc ldm:

Ngdy b6t ddu thlrc hiQn:

Quy trinh cdng viQc li6n quan:

1. Mgc ti6u vi tri viQc lirm

- Chiu tr6ch nhiQm tru6c Ban Crln sg Ddng, Th6ng <l6c Ng6n hdng Nhd nu6c, Chri tlch HQi tt6ng
quan If vd tru6c phrip luft v6 t<Ct qui thpc hiQn c6c nhiQm vg, quyen hqn du-o. c giao.

- Thgc hiQn c6c nhiem 4r, quydn hqn cria thanh vi6n HQi d6ng quan lf theo quy <tinh.

2. Cic cdng viQc vi tiOu chi il6nh gi6

TT
Cfc c6ng viQc Ti6u chi il6nh gi6

hohn thinh c6ng viQcMing c6ng viQc C6ng viQc cg th6

I Thsc hiQn

nhiQm W
chuyOn m6n.

l. Tham gia vi cho f kii5n vO nhfrng 
"5n 

Ad

thuQc chric n[ng, nhiQm 4r cira H6i d6ng
quan l;f t1i cdc cuQc hgp cira HQi it6ng
quan lf.
2. Gi6m s6t viQc thgc hiQn c6c quyi5t dinh,
nghi quyr5t ctra HQi <t6ng quan lf vd chi
d4o cira co quan quan ly c6p tr6n.

3. G6p f kien b[ng v6n ban vC nhirng vAn
aC thugc chric n6ng, nhiQm vU cria HQi
<tpng quan lli khi HQi tl6ng quan lf khdng
t6 chric hqp.

4. 86o mpt th6ng tin du-o. c cung c6p theo
quy <linh.

5. Thgc hiQn c6c nhiQm rp, quyAn hqn theo
quy chl5 ho4t <lQng cria HQi d6ng quan ly
vd c6c nhiQm vU do Chtr tich HQi il6ng
quan ly ph6n c6ng ho{c tiy quy6n.

K6t qud d6nh gi6, thi
dua hang ndm cira d<yn

vi

2 Tham gia cdc
cuQc hQp, hQi

nghi.

Tham dg c6c cu6c hop, hQi nghf theo ph6n
, i,.

cong va quy cne lam vrec.
t. Y men chi d4o, quy6t
tl-inh cria c6p tr6n dugc
t6 chric thyc hiQn kip
thdi.

2. Cdng viQc duo. c tri6n
khai vd th6ng tin dugc
trao d6i kfp thcri, tlung
quy dinh.

J Thyc hiQn cic y ki6n chi d4o, nhiQm vg, c6ng viQc kh6c cira Chir tich HQi d6ng quan ly.

GH



3. Cic m5i quan hQ cdng viQc

3.1. BGn trong

5. Cdc yOu cAu vd trinh dQ, nlng lgc

5.1. YGu cAu vd trinh iIQ, phAm chdt

Dugc quin $ trqc ti6p vir
ki6m duyQt k6t qui b&i Quin $ trqc ti6p Cr[c tlom vi ph5i hgp chinh

o Ldnh d4o Ngdn hang Nhd
nu6c

, --^. -lo Chir tich HOi d6ng quan lf

o Ban ldrrh tlao don vi
o Cdc phdng, ban, chi nhAnh

thuQc iton vi

3.2. BOn ngoiri

Don vi, t6 chric c6 quan hQ chinh Bin ch6t quan hQ

o Ban l6nh <I4o Ngdn hang Nhd nu6c. o T6 chric, chi d4o thlrc hiQn nhiem v.u.

o Cdc tlon vithuQc Ng6n hdng Nhd nu6c.

o C6ct6 chric tin dpng.

o Cdcdon vi kh6c ngodi nganh.

o Ph6i hqp c6ng t6c.

4. Ph4m vi quydn h4n

TT Quydn h4n cg th6

1
ThAm quydn ra quySt dinh trong c6ng tic chuy6n m6n, nghiQp vg
Theo ph6n c6ng nhiQm vu cria HQi d6ng quan ly.

2
ThAm quydn trong quin lf viOn chfc, nguoi lao dQng

Theo phdn c6ng nhiQm v.u cria HQi <t6ng quan lj.

Nh6m y6u cAu YOu cAu cB th6

. T6t nghiQp tt4i hQc tro l6n voi nganh ho[c chuyOn ngd,nh ddo t4o
phn hqp voi linh v.uc cdng t6c.

Trinh d0 ddo tao

C6 chimg chi bdi du0ng ki6n thric, k! n6ng quan l;f nhd nu6c ddi
v6i cdng.chric ng4ch chuyOn vi6n chinh (hoac tuong ducrng)
ho{c c6 bdng cao cdp lf lu{n chinh tri - hanh chinh.

nOi duOng, chimg
chi

C6 thoi gian c6ng t6c trong ngdnh, linh v.uc li0n quan til05 n6m
trd lOn, trong d6 c6 t6i thi6u 03 ndm dim nhiQm chric vp l6nh
d4o, quin ty ve fnh vuc chuy0n m6n dugc giao.

Kinh nghiQm

. TuyQt tt6i trung thenh, tin tu&ng, nghiCm tirc ch6p hanh cht
trucrng, chinh s6ch cria D6ng, ph6p luat cria Nhd nu6c, quy tlinh
ctia co quan.

o Tinh thdn tr6ch nhiQm cao v6i c6ng vi6c v6i tQp th6, ph6i hgrp

c6ng tric t6t.

o Trung thgc, ki6n dfnh nhrmg bi6t lang nghe.

. Di0m tinh, c6n th4n.

o KhA ndng sring t4o, tu duy dQc lfp.
o Kh6 ndng doan ttit nOi Ug.

Pham ch6t c6 nhan

C9 kry nang dj xu6t nhimg chir trucrng, gi6i ph6p gi
vdn dC thuc ti6n 1i6n ouan d6n mans c6ns vi6c duo,



. )!

vi chric 1619, nhiQm 4r cria don vi.

C.o kha ndng t6 chric tri6n khai nghiCn cuu, thUc hiQn c6c tl6 tdi,
de 6n, dU an thuQc linh v.uc chuyOn m6n.

Hi6u bi6t vC tintr v.uc th6ng tin tin dlrng vi tlinh hucrng ph6t
tri0n.

5.2. Cic nlng lgc

Nh6m nlng lgc TGn niing lgc Cdp tIQ

Nh6m nlng luc
chung

o D?o itric vd ban Hnh 515

. T6 chric thUc hiQn cdng viQc 4ls

o So?n th6o vi ban hdnh v5n ban 415

o Giao titip tmg xu 4ls

o Quan he ph6i hap 4t5

o Su dlng ngo?i ngfi Theo y6u cdu
vitri viQc ldmo Sri dung c6ng nghQ th6ng tin

Nh6m nlng lgc
chuy6n m6n

o Thuc hien nhi9m vp chuyOn m6n, nghiQp v.u theo ph6n
c6ng

415

o Td chric thyc hiQn 4t5

Nh6m nSng luc
quan lf

o Tu duy chi6n lugc 4t5

o Quan lf sg thay d6i 4ls

. Ra quyiit dinh 4t5

o Quin llf ngu6n lyc 4ls

o Phdt tri6n nh6n vi6n 415

PhO duyQt cria lflnh tl4o

7



G NHA NtIOc
NAM

8

ceNG HoA xA Hgt cHu NcHin vrET NAM
DQc l{p - Tg do - H4nh phfc

,ANA

BAN MO TA CONG VIEC

TCn vi tri viQc ldm: T6ng Gi6m tl5c
ME vi tri viQc ldm:

Ngdy Uat A6u thpc hiQn:

Quy trinh c6ng viQc li6n quan:

1. Mgc ti6u vi tri viQc lim
- Quan lf vn di6u hanh c6c ho4t ttQng cira don vi theo chric n6ng, nhiQm vg, quyAn h4n.

- Chiu tr6ch nhiQm tru6c Ban Crin sg Ding, Th6ng ddc Ngan hang Nhd nu6c, HQi d6ng quan lf
vd tru6c ph6p luft.

2. Cic c6ng viQc vi ti6u chi tl6nh gi6

TT
Cfc cdng viQc Ti6u chi il6nh gi6 hodrn thirnh

cdng viQcMing c6ng viQc C6ng viQc cg th6

2.r Cht tri lap k6
ho4ch c6ng t6c,
phen c6ng
nhiQm vu.

l. Cht tri xdy dpg vd ph6 duyQt
chuong trinh, kt5 ho4ch c6ng t6c
cira dcm vf.

2. Phfu c6ng cdng vi6c, nhi6m vu
cho c6c rlcrn vi tryc thuQc, c6p ph6
girip viQc quan ly.

1. Chucmg trinh, ki5 hoach c6ng
t6c cria don vi ,phtr hgp voi
chucrng trinh, kO hoach c6ng
tdc oia Ngdn hang Nhd nudc
vd nhiem 4r dugc l6nh tl4o
NgAn hang Nhd nu6c giao.

2. Phen c6ng c6ng viQc cg thli,
hgp ly, hiQu qu6, c6ng bdng.

2.2 Chri tri t6 chric
thgc hiQn nhiQm
VB, c6ng viQc

cria dcm vi.

1. Ki6m tra, ddn d6c, <1i6u ph5i cac
dcrn vi tryc thuQc thgc hiQn chucmg
trinh, kO ho4ch c6ng t6c.

2. Chn tri ho{c ph6i hqp voi c6c
<lcrn vi thuQc NgAn hang Nhd nudc
vd cdc c0 quan li6n quan thpc hiQn

chucrng trinh, k6 ho4ch c6ng t6c
ctra dcrn vi.

3. Cht tri td chric thr,rc hi6n c6c
nhiem vtr, r9ng viec theo phan
c6ng cria Th6ng t16c Ngdn hang
Nhd nu6c, quy ch6 ho4t dQng cira
HQi d6ng quan lf, quy ch6 t6 chric
vd ho4t d$ng cira iton vi.
4. Xtr ly citc cdng vi6c dQt xu6t
(tr9ng pham vi dugc giao) vd xin f
ki6n chi dao d6i vryi nhtng vi6c

1. Ho4t d6ng ctia dcrn vi th6ng
A.

su6t; c6ng viQc dugc thyc hiQn

theo iLrng guy trinh, hoan
thenh theo ti6n d0 vd dim bAo

ch6t luqng.

2. XA ly chinh x6c, dfng thAm
quyAn; b6o cilo kip thdi.

,w ln
7-!^7
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vugt qu6 pham vi chirc tr6ch, th6m
quy0n.

2.3 Quan ly vi6n
chric vd ngudi
lao dQng.

1. Thgc hiQn quan lf viOn chric vir
nguoi lao tlQng cta don vi theo
phdn cdp.

2. Tb chric thgc hiQn c6c quy dinh,
quy chti ldm viQc, cn6 aO chinh
s6ch, b6o mft, d4o dric c6ng vq;
x6y d1mg m6i truong ldm viQc vdn
h6a vi dat hieu qu6 cao.

Thyc hiQn viQc quan lf vi6n
chfc, ngudi lao dQng theo
dring q.uy dinh, quy ch6 vd
ph6n c0p, dim b6o..c6ng khai,
c6ng blng.

2.4 Quin li ho4t
tlQng chung.

l. Quan ly, di6u hanh mqi ho4t
oQng cua oCIn vl.

z.Xit lj vn t6 chric quan lf vAn ban
-Aden.

3. Ky trinh ldnh.itao Ngdn hang
Nhd nu6c, HQi d6ng quan ly c5c

vdn ban theo thAm quyen.

4 Dinh kj (ho[c dQt xu6t) brlo crlo

tinh hinh ho4t dQng cira dcm vi v6i
laph dAo Ngdn hang Nhn nudc, HQi
<l6ng quan ly.

5. Chi d4o xdy dpg b6o c6o vir
t6ng ki5t c6ng t6c theo quy tlfnh.

1. Nim Uat aAy du c6c th6ng
,. l
tin vO c6ng viQc cria don vi, kip
thoi c6 biQn ph6p quan lf; t?p
the doan k6t; don vi hoan thanh
nhiQm vp, c6ng viQc theo kO

hoqch ho[c <lQt xu6t dring yOu

cAu viiticn <t0 vd ch6t luqng.

z.Ydn ban dugc xri ly kip thoi,
chinh x6c vd quan lf theo quy
dinh.

3. CLc d1r th6o vIn ban trinh
lffi dao NgAn hang Nhn nu6c,
HQi ddng quan lf dugc chuAn
bi theo tlirng quy trinh, dirng
tir5n d0 vd dugc phO duyQt klp
thcvi; chiu tr6ch nhiQm vO nQi

dung v6n ban.

4. Lanh d4o NgAn hang Nhd
nu6c vd HQi ddng quan lf duqc
cung c6p th6ng tin kip thdi.

5. 86o c6o dugc cflp nhflt th6ng
tin, s6 liQu chfnh x6c, dfng thdi
h4n, phan 6nh dung k6t qu6

thUc hiQn nhiem vg, c6ng vi6c;
dO xu6t dring, kfp thoi.

2.5 Qu6n l)? tei
chinh, tai san.

Chiu tr6ch nhiqm vO quan l)i tei
chinh, tdi san cta dcrn vi theo quy
dinh.

ThUc hiqn vigc quan l)i tai
chinh, tdi san cria dcrn vi theo

A"X.pnan cap, uy quyen va quy
tlinh ph6p luat.

2.6 Chir ffi ho{c
tham gia cbc

cuQc hQp, hQi

nghi.

l. Tham dg c6c cu6c hop, hQi nghi
theo phin c6ng.

2. Chn tri hgp giao ban, tri6n khai
nhiQm vp cria tlcm vi.

l. Tiep thu vd ph6 bi6n, quan
triQt cho vi6n chfc, ngudi lao
dQng; f kii5n chi d4o, quyet
dinh cria c6p trOn clugc t6 chric
thuc hiQn kip thoi.

2. C6ngvi6c dugc tri6n khai vd
th6ng tin dugc trao d6i kip
thoi, dring quy <linh.

3. Tiep nhAn, cung c6p thdng
tin theo dring quy tlinh; kip thoi
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b6o ciio nQi dung.k6t qui cuQc

hgp cho cAp c6 thdm quy6n.

2.7 Thlrc hiQn c6c j kitin chi d4o, nhiQm 4r, c6ng viQc kh6c ilugc c6p tr6n giao.

3. Cr{c m6i quan hQ c6ng viQc

3.1. BGn trong

Duqc quin ly tn;c ti6p vlr
ki6m duyQt k6t qui b&i Quin lf tn;c tiSp Cic don viph6i hgrp chinh

o HQi tt6ng quan lf o Ph6 T6ng Girim d6c

o Truong phdng vd tucrng duong

o Ph6 Truong phdng vd tucmg
duong

o Cic phong, ban, chi nh6nh
thuQc dcrn vf

3.2. BGn ngodri

Don vi, t6 chfc c6 quan hQ chinh Bin chdt quan hQ

o Ban lSnh <l4o Ng6n hing Nhi nu6c. o T6 chuc, chi d4o thuc hien nhiQm w.
o C6c tlon vi thuQc Ngdn hang Nhd nu6c.

o Cict6 chric tin dgng.

o Cic tlcrn vi kh6c ngodi nginh.

. Ph6i hgp c6ng t6c.

4. Ph4m vi quydn h4n

TT Quydn h4n cg th6

I

ThAm quyAo .a quy6t dinh trong cdng tdc chuy6n mdn, nghiQp v+

Di6u hdnh toan b0 ho4t dQng ctra don vi.

TriQu tdp, cht tri cu6c hgp cria dcm vi.

T6 chric chi d4o vd d6nh gi6 ho4t dQng cta dcrn vi.

PhAn c6ng nhiQm w Ban 15nh dao dcrn vf.

Kli cdc quy6t <Iinh theo thAm quy6n.

2
Thim quydn trong quin I vi6n chfc, nguiri lao dQng

Quan lf vi6n chfc, nguoi lao t1Qng cfia dcrn vf theo quy dinh.

5. C6c y6u cAu rd t.ioh dQ, nlng lgc

5.1. YOu cAu vd trinh tIQ, phAm ch6t

Nh6m y6u cAu YOu cAu cB th6

Trinh dQ ttdo t4o T6t nghiQp <I4i hgc trd l6n v6i ngdnh ho[c chuy6n ngdnh tldo t4o phr)

hgp v6i linh v.uc c6ng tac.

C6 bdng t6t nghiQp cao c6p lj lu{n chinh tri ho{c bing cao cip ly
lu4n chinh tri - hanh chinh ho{c c6 gi6y x6c nhan trinh <IQ lf ltFn
chinh tri tucrng duong cao c6p lf lufln chinh tri cria co quan c6 thAm
quy6n.

SOI auOng, chimg
chi

a C6 chimg chi b6i du6ng ki6n thric, k! ndng quan lf nhd nu6c eOi voi
ng4ch chuy6n vi6n cao c6p @o4c tucrng duong) ho[c c6 bang cao c6p
ly luan chinh tri - hanh chinh.

, i{

F"
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Kinh nghiQm o C6 thdi gian c6ng t6c trong ngdnh, linh vuc liOn quan ttr 05 n6m tro
lOn,lrong d6 c6 t6i thi6u 03 ndm dim nhigm chric vu lffi dao, qud,n

lf vO linh v.uc chuy6n m6n duoc giao.

Pham ch6t ca nhen . Tuyqt dOi trung tha,nh, tin tuong, nghidm tirc ch6p hinh chri trucrng,
chinh s6ch cria Ding, ph6p luat cria Nhd nudc, quy dinh cta co quan.

o Tinh th6n tr6ch nhiQm cao vcri c6ng vi6c voi tfp th6, ph6i hgp c6ng
t6c t6t.

o Trung thgc, ki0n dinh nhtmg bi6t lang nghe.

. Didm tinh, cdn th4n.

o Khi ndng srlng tao, tu duy dQc ldp.

o Khi nlng doan t6t nQi UO.

C6c y6u cAu kh6c . C6 kh6 ndng dO xu6t nhirng cht truong, gi6i ph6p gi6i quy6t circ vdn
dO thgc tiOn li6n quan d6n chric n6ng, nhiem 4r cira tlon vf vd linh
v.uc thOng tin tin dUng.

. C6 khA ndng t6 chric triOn khai nghiOn cr?u, thyc hi6n c6c ae tai, Ae

6n, dy an thuQc linh v.uc chuy6n m6n.

. Hi6u UiOt vC linh v.uc th6ng tin tin dgng vd dinh huong ph6t tri6n.

5.2. Cic ning lrSc

Nh6m nlng h;c TGn nlng lgc C6p tIQ

Nh6m n6ng lgc
chung

o D?o dric vd ban linh st5

. T6 chric thgc hiQn c6ng viQc 515

o Soan th6o vd ban hdnh vdn ban 515

o Giao ti6p rmg xu 515

o Quan hQ ph6i hqrp 515

o Su dunB ngoai ngfr Theo y6u cAu vi
tri viQc ldm. Su dung c6ng nghQ th6ng tin

Nh6m ndng lgc
chuy6n m6n

. Xay dtmg c6c v6n bdn, dd 6n, dp 6n cira Ngdn hang
Nhd nudc

sls

o Hucrng ddn thuc hiQn cric v6n ban 515

. Ki6m tra thuc hiQn chuy6n m6n, nghiQp vg 5t5

. T6 chric thuc hi6n 5ls

Nh6m ndng luc
quAn lf

o Tu duy chii5n lugc 515

o Quin ly sy thay t16i 515

. Ra quyiSt dinh 5ls

o Qu6n llf ngu6n lgc st5

o Ph6t tri6n nh6n vi6n 5ls

PhG duyQt cta lflnh tl4o
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ceNG HoA xA ugr cut NcHia vrET NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh phfc

,A,A

BAN MO TA CONG VIEC

TOn vi tri viQc ldm: Ph6 T6ng Gi6m tl5c
Md vitri viQc ldm:

Ngdy bat dAu thuc hien:

1. MBc tiOu vi tri viQc lirm

Girip Tdng gi6m il6c chi dao, tli6u hanh mQt s6 linh vgc cdng t6c thuQc chirc n5ng, nhiQm
vp cria don vf; chiu tr6ch nhiQm tru6c T6ng girim tl6c, HQi d6ng quan l;i, Ldnh d4o NgAn hang
Nhd nudc vA tintr v.uc c6ng t6c ducy. c ph6n c6ng; ki6m nhiem mQt s6 nhiQm v.u, c6ng viQc thuQc

chfc ndng, nhiqm vr,r cria <Icm vi.

2. Cfrc c6ng viQc vi ti6u chf il6nh gi6

TT
Cic c6ng viQc Ti6u chi d6nh gi6 hoirn

thinh c6ng viQcMing c6ng viQc COng viQc cg th6

2.1 Tham gia quan
ly, di0u hanh
mQt s6 c6ng

, -ivrec oo I ong
gi6m d6c phan
c6ng.

1. Girip T6ng gi6m <l6c quan l;f, di6u
hinh mQt s6 mang c6ng viQc cria dcrn

vi.

2. Tham gia xu li, chc c6ng viQc dQt

xu5t (trong pha- vi duoc giao); b6o
c6o xin ! ki6n chi d4o cria T6ng girlm
dOc d6i vcri nhirng viQc vugt qu6 thAm
quy6n ho4c nhirng vdn dd con c6 y
ki6n kh6c nhau.

3. Tham gia ki6m tra, d6nh gi6 tinh
hinh thgc hiQn c6ng vi6c cria dcrn vi;
tlanh gi6 viQc hoan thanh nhiem vU tlOi

voi c6ng chuc duoc giao phg tr6ch.

4. DiAu hdnh dcm vi khi ttugc T6ng
-a , Igi6m d6c ty quy6n. 86o c6o T6ng

giem d6c vC tci5t qu6 gi6i quyt5t c6ng
viQc, k6t qu6 ho4t dQng <luqc giao php
tr6ch ho{c riy quy6n.

5. Brio c6o T6ng girlm <l6c v6 c6c hopt
dQng da tham gia kh6ng thuQc ph4m vi
nhiQm v.u, quy6n hqn cta don vi.

1. Ndm bit tinh hinh ho4t
dQng chung cria don vi; nim
Uat aAy dt c6c th6ng tin vii
cdng viQc thuQc m6ng c6ng
viQc dugc giao php tr6ch.

2. C6ng vi6c dugc xri lf kip
thdi, chinh xiic vd ilat hiQu

qua.

3. Cic c6ng viQc, nhiQm v.u

quan ly duqg giao ho?o
thanh dung kC hoach, ti6n
do.

+. Uo* thdnh chric trilch,
.-A

n-nr9m vu cua I ong glam
d6c lrong thcf gian dugc iry
quy6n.

2.2 citc
Ban

Tham . gia
HQi d6ng,
chi d4o.

(Iheo phdn c6ng ca thA) (fheo yAu cdu cu th| )

Quy trinh c6ng vi6c li6n quan:
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2.3 Chri tri t6 chric
thpc hiQn nhiQm
vu, c6ng vi6c
cua don vi.

1. Cht tri t6 chtc thUc hien c6c nhiQm
vq, c6ng viQc theo phdn c6ng cua
T6ng Gi6m d6c, quy chO ho4t dQng

cira HQi d6ng quan ly, quy chti t6 chric
vir ho4t dQng cria dcrn vi.

2. Chi d4o, d6n d6c, ki0m tra c6c don
vi truc thuQc thgc hiQn nhiqm v.u, cdng
vi0c theo phdn c6ng; phOi hq,p voi c6c

Ph6 ciem d6c kh6c de giai quy6t c6ng
viQc c6li6n quan.

1. Ho4t ,tlQng cria don vi
th6ng su6t; c6ng viQc du-o. c
thyc hiQn theo dring quy
trinh, hoirn thanh theo ti6n
dO vd dAm b6o ch6t luqng.

2. Xt lf chfnh xiic, dring
thAm quyen; b6o ctn kip
thoi.

2.4 Quan l)7

chfc vd
lao dQng.

vlen
ngudi

l. ThUc hiQn quan ly vi6n chric vd
nguoi lao dQng cria don vi theo phdn
cdng.

2. T6 chric thyc hiQn c6c quy dinh, quy
cn6 tam viQc, ch6 d0 chinh s6ch, b6o
m6t, d4o dric c6ng vU; xay dpg m6i
truong ldm viQc vdn h6a vd itpt hiQu

qu6 cao.

ThUc hien viQc quan lf vi6n
chfc, nguoi lao dQng theo
dung quy dinh, qqy ch6 vd
pl.rdn c6ng cria T0ng girlm
d6c, clim b6o c6ng khai,

^ .J
cong Dang.

2.5 Cht tri ho{c
tham gia cdc
cuQc hep, hQi

nghi.

1. Tham dy crlc cuQc hgp, hQi nghi
theo phtn cdng.

2. Chn tri hgp giao ban, tri6n khai
nhiQm vp ctra tlcrn vi theo phdn c6ng.

1. Ti6p thu va ph6 bi6n,
qurin triQt cho vi6n chric,
nguoi lao dQng; ;i kii5n chi
d4o, quy6t dinh cua cAp tr6n
dugc t6 chric thuc hiQn kip
thdi.

2. C6ng vi6c dugc triiSn khai
vd th6ng tin duoc trao d6i
kip thoi, dring quy illnh.

3. TiCp nhfln, cung cdp
th6ng tin theo thing quy
dinh; kip thoi b6o c6o n6i
dung k6t,qud cuQc hop cho
cAp c6 thdm quy6n.

2.6 ThUc hiQn cdc y ki6n chi d4o, nhiQm 4r, c6ng viQc kh6c dugc cAp tr6n giao.

2.7 Dim nhiQm c6ng viQc cria 01 vi tri viQc ldm chuy6n m6n
theo phdn c6ng, b6 tri phir hgp voi ng4ch vi n6ng lgc.

D6p tmg dugc c6c y6u cdu
trong Bin m6 c6ng viOc.

3. Cfc m6i quan hQ cdng viQc

3.1. BGn trong

3.2. BOn ngoii

Don vi, t6 chric c6 quan hQ chinh Bin chdt quan hQ

o Ban lSnh d4o Ngdn hdng Nhi nu6c. . T6 chuc, chi dpo thgc hiQn nhiQm vu.

Dugc quin Iy trgc ti6p vir
ki6m duyQt k6t qui b&i Quin $ trgc ti6p Cdc dorn v!ph6i hgp chinh

o Hdi d6ng quin lf
-l -ao IonE Ulam doc

o Truong phdng vd tuong ducrng

o Ph6 Truong phdng vd tuong
duong

. C6c phdng, ban, chi nh6nh
thuQc dcrn vi
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o Cic dcrn vi thuQc Ngdn hang Nhd nu6c. I . fh6i hQp c6ng t5c.

o Circtd chrlc tin dpng.

o C6c <lon vi kh6c ngodi nganh.

4. Phlm vi quydn h4n

TT Quydn h4n cg th6

I
ThAm quy6n ra quy6t dlnh trong c6ng t6c chuyOn m6n, nghiQp vg
DiAu hanh c6c ho4t <tQng theo linh v.uc dugc ph6n c6ng.

2
ThAm quyln trong quin g viOn chrfrc, ngudri lao dQng

Theo nhiQm 4r dugc phdn c6ng.

5. Cfc yOu cAu v6 trinh dQ, nlng lgc
5.1. YGu cAu vd trinh iIQ, phAm ch6t

Nh6m y6u cAu YGu cAu cU th6

Trinh <IQ ddo t4o . T6t nghiQp <lpi hqc tro l6n voi ngdnh ho{c chuyOn nganh diro tao
pht hqp v6i linh v.uc c6ng t6c.

nOi auOng, chimg
chi

C6 chimg chi b6i du0ng kitin thric, k! nEng quan ly nhd nu6c d6i
voi cdng chric ng4ch chuy6n vi6n chinh (ho[c tucrng tlucrng) hoflc
c6 beng cao c6p lf lufln chinh tri - hanh chinh.

a

Kinh nghiQm a C6 thdi gian c6ng t6c trong ngd,nh, linh v.uc 1i0n quan tu 05 ndm trO
l€n, trong d6 c6 t6i thi6u 03 n6m d6m nhiQm chric vp l6nh d4o,
quan lf vO linh v.uc chuyOn m6n dugc giao.

PhAm ch6t c6 nhan o Tuyqt itOi trung tha,nh, tin tucmg, nghiOm tuc ch6p hanh chfi trucrng,
chinh s6ch cira Ding, ph6p luQt cira Nhi nu6c, quy dfnh cira co
quan.

o Tinh th6n tr6ch nhiQm cao vcri cdng viQc voi t{p th6, phrii hgrp c6ng
tilctdt.

o Trung thgc, ki6n itinh nhung bi6t hng nghe.

. DiAm tinh, c6n then.

o Khi n5ng sang t4o, tu duy dQc lap.

o Khi nlng doan tet nOi Uq.

C6c y6u cAu kh6c . C9 k\a nang de xu6t nhimg. chir truong, gi6i ph6p gi6i quytit c6c
v6n dO thuc ti6n li6n quan t16n mang c6ng viQc dugc phAn c6ng vd
chuc ndng, nhiQm v.u cira <lon vi.

. C6 khA ndng t6 chirc trit5n khai nghiOn cr?u, thlrc hiQn c6c Ae tai, AA

6n, dU an thuQc linh v.uc chuy6n m6n.

. Hii5u bii5t v6 linh v.uc th6ng tin tin dgng vd ttinh hucrng ph6t tri6n.

5.2. Cic nlng lgc

Nh6m nlng lgc TOn nlng lgc cdp dQ

Nh6m ndng luc
chung

o Dao dric vd ben Hnh 5ls

. T6 chric thgc hiQn c6ng viQc 415

o So?n thio vd ban hanh v5n ban 4t5
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o Giao titSp tmg xu 4ls

o Quan hQ ph6i hgp 4ls

o Sri dung ngoai ngfi Theo y6u cAu vi
tri viQc ldmo Sir dung c6ng nghQ th6ng tin

Nh6m n[ng lgc
chuy6n mdn

. Xay drmg c6c vin b6n, de 6n, du an cira NgAn hang
Nhi nu6c

Theo y6u cAu vi
tri viQc ldm

o Hu6nB d6n thuc hiQn c6c vdn ban

. Kitim tra thgc hiQn chuy6n mdn, nghiQp vr,r

. TO chric thUc hiqn

Nh6m ndng lgc
quAn lf

o Tu duy chii5n lugc 415

o Qu6n lf sg thay d6i 4t5

. Ra quytit tlinh 415

o Quan ly ngu6n lgc 4ls

o Ph6t tri6n nh6n vi6n 4ls

PhG duyQt cria lflnh d4o
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DQc lip - TU do - H4nh phric
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T6n vf trf viQc ldm: Tru6mg phdng vdr

tuorng duong

M5 v!tri vi6c ldm:

Ngiy Uat OAu thsc hiQn:

Quy trinh c6ng viQc li6n quan:

1. Mgc ti6u vi tri viQc lirm

- Di6u hdnh toan b6 c6c ho4t <lQng cria phdng vi tucmg ducrng (sau d6y ggititld phdng).

- Chiu tr6ch nhiQm vd c6c ho4t tlQng cira phong tru6c T6ng Gi6m t16c.

2. Cic c6ng viQc vi ti6u chi il6nh gi6

TT
C6c c6ne vi6c

Ti0u chi il6nh gi6 hoin thirnh
c6ng viQc

Ming cdng
vi0c

C6ng viQc cg th6

2.t Chir tri lflp ke
ho4ch c6ng
tdc, phdn c6ng
nhiQm w trong
phdng.

l. Cht tri xdy dUng nQi dung, kti
ho4ch c6ng t6c cua phdng theo
quy dinh.

2. Phan c6ng c6ng viQc cho tirng
vi6n chric, ngudi lao dQng, c6p
ph6 girip viQc quan ly.

3. Chi dpo hucmg d6n xdy dpg vd
ph6 duyQt kO hoach c6ng t6c cria
vi6n chirc, nguoi lao dQng.

1. K6 ho4ch c6ng t6c cria phdng
phir hqrp voi chucrng trinh, ke
ho4ch c6ng t6c dugc Ldnh d4o
giao, dugc ban hanh theo dirng
quy dinh.

2. Phan c6ng c6ng viQc cp th6,
hqp ly, hiQu qu6, cdng bdng.

3. KO ho4ch c6ng t6c cira timg
vi6n chfc, nguoi lao dQng dugc
ph6 duyQt ldm co so danh gi6 viQc

hoan thanh nhiQm vp cria vi6n
chfc, ngucri lao <lQng.

2.2 Chir tri t6 chric
thUc hi6n
nhiQm vU,

c6ng vi6c crla
phdng.

l. Ki6m tra, d6n <16c, di6u phtii
vi6n chfc, ngudi lao dQng thyc
hiQn chucrng trinh, kti ho4ch c6ng
tdc.

2. Theo d6i, d6nh gi6 viQc thgc
hiQn kd ho4ch c6ng t6c ctra timg
viOn chfc, ngudi lao dQng.

3. Chtr tri ho{c ph6i hqp vcri c6c
don vi li6n quan thgc hiQn chuong
trinh, kO hoach c6ng t6c.

4. Xt ly cdc c6ng vi6c dQt xu6t
(trong pham vi du-o. c giao) vi xin
f kii5n chi d4o aOi vOi nhirng viQc
vugt qu6 ph4m vi chric tr6ch,
th6m quy6n.

l..Ho4t dQng cira phong thdng
su6t; c6ng viQc chung dugc thgc
hiQn theo tlung quy trinh vd hoan
thenh theo ti6n dQ cria chucrng

trinh, kti hoach.

2. DAnh gi6 kip thcri, ph6t hiQn
nguyCn nhan enh huong tttin thgc
hiQn kO ho4ch vd c6 gi6i ph6p
kh6c phuc; k6t qui <ilffi gi6 thsc
hiQn kC ho4ch ldr co so cho dho
t4o, b6i du&ng, diffi gi6, khen
thucrng, kf luft vi6n chric, ngudi
lao dQng.

3. Ho4t dQng cria phdng <I6ng bQ

vd phi hgrp voi ho4t dQng theo kti
ho4ch cOng t6c chung.
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4. Xt ly chinh x6c, dirng thdm
quy0n;b6o c6o kip thdi.

2.3 Quin ly vi6n
chric vi ngucri
lao dQng.

l. Chiu trrich nhiQm hd tro, theo
d6i vd d6nh gi6 vi6n chric, nguoi
lao dQng theo ph6n c6p.

2. Theo doi diSn bii5n nh6n sg,

nhu cAu nhan su. ctra phdng;
nghiOn criu, tim hi0u vd dU kii5n

nhdn sg thay thi5, b6 nhiQm, b6
nhiQm 14i...; b6o c6o cip trOn dO

xin y kii5n theo thAm quy6n.

3. T6 chfc thqc hiQn c6c quy
<tinh, ch6 d0 chinh s5ch, quy ch6

ldm viQc.

Thyc hiQn vi0c quan 1! vi6n chric,
nguoi lao dQng theo dring quy
diS, qry ch6.vd phdn c6ng ctra

T6ng gi6m.ddc, dim bio c6ng
khai, c6ng bAng.

2.4 QuAn ly ho4t
dQng chung
ctra phdng.

1. Quan lf, di6u hdnh moi ho4t
dQng cira phdng.

2. XA lf vd t6 chric qudn lf vIn
b6n d6n.

3. Ki trinh Lanh itpo v6 c6c vdn
ban do phdng dy thao.

4. Thira riy quyOn ky c6c vdn ban
theo quy ctr6 tam viec.

5. Dinh k! (hoac dQt xu6t) bao

c6o tinh hinh hoat dQng cria phdng
voi Ldnh d4o don vf.

6. Chi dpo xdy d1mg b6o c6o vd
t6ng ktit c6ng t5c theo quy dinh.

7. Dqi diQn cho phdng vC mOi
quan hQ c6ng tilc; ban giao c6ng
viQc cho mQt cAp ph6 php tr6ch
khi v6ng m{t theo quy chi5 ldm
viQc.

8. T6 chric quan ly tai sdn theo
quy ilinh.

1. NAm Uat OAy du c6c th6ng tin,\^v6 cdng viQc cira phdng, kip thdi
c6 biQn ph6p quin ly; tflp th6 dodn
ktit; phdng hoan thdnh nhiOm 4r,
c6ng viQc theo k6 ho4ch hoac tlQt

xu6t dring y6u cdu vO ti€n d0 vd
ch6t luqng.

2. Ydr:r bin dugc xu lf kip thoi,
chinh x6c vd quin l;i theo quy
dinh.

3. Cdc dg thdo vdn ban trinh lSnh
d4o dugc chudn bi theo dring quy
trinh nghiQp vU, quy trinh ban
hdnh vdn bAn, dring ti0n dQ vd
duqc ph6 duyQt kip thcri; chfu
tr6ch nhiQm v0 nQi dung vdn b6n.

4. LAnh d4o dugc cung c6p th6ng
tin kip thoi.

5. 86o c6o dugc cdp nhpt th6ng
tin, s6 liQu chinh x6c, dring thdi
han, ph6n anh drl.ng kiSt qui thgc
hiQn nhiem ru; de xudt dirng, kip
thoi c6c v6n dC dO trintr Ldnh dao

A.glal quyet.

6. Tdi sAn dugc qu6n ly theo quy
dinh.

2.5 Cht tri ho{c
tham gia cdc
cuQc hqp, hQi

nghi.

1. Tham dg c6c cuQc hqp, hQi

nghi theo ph6n c6ng.

2. Chn tri hgp giao ban, tri6n khai
nhiQm vg ctra clcrn vi.

1. Titip thu vd ph6 bi6n, qurln triQt
cho vi6n chfc, ngu<ri lao dQng;.1i

ki6n chi d4o, quy6t dinh cua c6p

tr6n duoc t6 chric thuc hi€n kip
thdi.

2. Cdng viQc dugc trir5n khai vd
th6ng tin dugc trao d6i kip thdi,
tlung quy dfnh.

3. Til5p nhdn. cuns c6o th6ns tin
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3. Cic m6i quan hQ c6ng viQc

3.1. BGn trong

5. Cic yOu cAu v6 trinh dQ, nlng lgc
5.1. YOu cAu vd trinh tIQ, phAm ch6t

theo ttfng quy <lfnh; kip thcri b6o
c6o nQi dung ki5t qud cuQc hgp
cho c5p c6 thAm quy6n.

2.6 Tr.uc tii5p thlrc hiQn c6c f kitin chi dao kh6c cria c6p tr6n giao.

2.7 DAm nhiQm c6ng viQc cta 01 vf tri viQc lim chuy6n
mdn theo phdn c6ng, bO tri phir hqp v6i ng4ch vd
nlng lEc.

D6p tmg duoc c6c y6u cAu trong
Ban m6 ti c6ng viQc.

Dugc quin ly trgc ti6p vir
ki6m duyQt k6t qui b6d Qufln If trqc ti6p Cic don vi ph5i hgp chinh

. T6ng Girlm t16c

o Ph6 T6ng Girlm tl6c phu
tr6ch

o Ph6 Trucrng phdng

o Th6ng tin tin dung hang II
ho{c Chuy6n vi6n chinh

o Th6ng tin tin dpng h4ng III
ho{c Chuy0n vi6n

Ban Tdng Gi6m i16c

C6c phdng thuQc tlcm vi

3.2. BOn ngoiri

Don vi, t6 chfc c6 quan hQ chfnh Bin chdt quan hQ

c Cdc tlon vithuQc Ngdn hang Nhd nu6c.

o Cdct6 chric tin dgng.

o Citc don vikhSc ngodi nganh.

. Ph6i hgrp c6ng t6c.

4. Ph4m vi quydn h4n

TT Quydn h3n cg th6

1

ThAm quydn ra quy6t dinh trong c6ng tic chuy6n mdn, nghiQp vU

DiAu hanh ho4t dQng cria phdng.

PhAn c6ng nhiQm vp trong phdng.

2
ThAm quy6o trong quin ly vi6n chfc, nguli lao tlQng

Quan ly vi6n chric, ngucri lao dQng thuQc phdng.

Nh6m yOu cAu YGu cAu cU th6

Trinh dQ ddo tpo . T6t nghiQp d4i hqc tro l€n vcri nganh hoflc chuy6n ngdurh ddo t4o
pht hqrp vcri linh v.uc c6ng t6c.

nOi auOmg, chimg chi o C6 chimg chi b6i du0ng ki6n thric, k! n6ng quan lf nhi nu6c tl6i
vcri c6ng chtc ng4ch chuy6n vi6n chinh (ho[c tucrng ducmg) hoflc
c6 blng cao c6p U lufln chinh tri - hdnh chinh.

Kinh nghiQm o C6 thdi gian c6ng t5c trong ngdnh, linh vuc li6n quan tt 03 n[m
trd l6n.

PhAm ch6t c6 nhan a TuyQt d6i trung thenh, tin tuong, nghiCm tuc ch6p hdnh chri
trucrng, chinh s6ch cria Ding, ph6p lu{t ctra Nhi nu6c, quy <linh
cua dcm vi.
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o Tinh thdn tr6ch nhiQm cao v6i c6ng viQc vcri tpp th6, phdi hq,p

c6ng t6c t6t.

o Trung thgc, ki6n dinh nhtmg bitit lang nghe.

. DiAm tinh, cAn thfn.

o Khi n6ng sang tpo, tu duy tlQc lflp.

o Kh6 n[ng doan t<Ot nOi UO.

C6c y6u cdu kh6c C6 khe nang dA xu6t nhimg chir truong, gi6i ph6p gi6i quytit c6c

v6n Ae thUc tiSn li6n quan di5n m6ng cdng viQc tluo. c ph6n c6ng.

C6 kha n6ng t6 chric triOn ktrai nghiCn ctiu, thlrc hiQn c6c dO tai,
dO an, dU an thuQc linh v.uc chuy6n m6n.

a

o

5.2.Cic ning lgc

Nh6m niing lgc TOn nlng lqc C6p iIQ

Nh6m ndng lgc
chung

o Dao <hic vi ban Hnh 4t5

. Td chric thgc hiQn c6ng viQc 4ls

o SoAn th6o vd ban hanh vdn ban 4ls

o Giao titip tmg xt 3ls

o Quan he ph6i hSrp 415

o Sri dgng ngo4i ngt Theo yOu cAu

vi tri viQc ldmo St dgng c6ng nghQ th6ng tin

Nh6m ndng lgc
chuyOn m6n

. Xay dlmg c6c vdn bin, de 6n, dg 6n cira NgAn hang

Nhd nu6c

Theo y6u cAu

vitri viQc ldm
o Hu6nB ddn thuc hiQn cric vdn ban

. Ki,3m tra thyc hiQn chuy6n m6n, nghiQp vp

o T6 chric thlrc hiQn

Nh6m n[ng lgc
quin ly

o Tu duy chii5n lugc 315

o Quan ly sU thay d6i 415

o Ra quytit tlinh 315

o Quin ly ngu6n lyc 3ls

o Ph6t tri6n nhdn vi6n 4t5

PhG duyQt cria liinh d4o
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ceNG HoA xA Hgt cHu Ncni^q. vIET NAM
DQc lfp - Tg do - Hqnh phfc\FI,I

l Gr'

i*t'
'+ tl

nAN nrO rA cONc vrEC

T6n vi tri viQc ldm: Ph6 Tru6nrg phdng vh
tuong tluong

Md vitri viQc ldm:

Ngny b6t aAu thsc hiQn:

Quy trinh c6ng viQc li6n quan:

l. Mgc ti6u vi tri viQc lim

. Girip Truong phdng vd tucmg duong (sau ddy gqi t6t li Trucmg phdng) chi d4o, di6u hanh
mQt s6 linh v.uc c6ng t6c thuQc chric n6ng, nhiQm W ctra phdng vir tuong duong (sau ttdy gqi tit
ld phdng); cl.riu tr6ch nhiQm tru6c Trucyng phdng ve n*r v.uc c6ng t6c dugc ph6n c6ng; ki6m
nhiQm mQt s6 nhiQm vg, c6ng viOc thuQc chtic ndng, nhiQm W cua phdng.

2. Cic c6ng viQc vi ti6u chi rl6nh gi6

TT
C6c c6ng viQc Ti6u chi d6nh gi{ ho}rn

thinh c6ng viQcMing c6ng viQc C6ng viQc cg th6

2.1 Tham gia quan
ly, tli6u hdnh,,^mQt so cong
viQc do Truong
phdng phan
c6ng.

l. Girip Try*g phdng quan hi, diCu
hanh mQt s6 mang c6ng viQc.

2. Tham gia xri ly cdc c6ng viQc <IQt

xu6t ltrong plr?- vi dugc giao); b6o
cilo xin j ki6n chi dpo cira Trucmg
phdng d6i voi nhtng viQc vuqt qu6
pham vi chric tr6ch ho{c nht,rg v6n ae
cdn c6 f ki6n kh6c nhau gita c6c vi6n
chfc, nguoi lao dQng thuQc phdng.

3. Tham gia ki6m tra, diffi gi6 tinh
hinh thgc hiQn c6ng viQc cta phdng.

4. DiAu hdnh phdng khi dugc Trunng
phdng try quy6n ho{c dugc l6nh dpo
dcm vigiao.

1. NArn Uat tintr hinh ho4t
ttQng chung cria phdng; nim
Uit dAy dri c6c th6ng tin vO

c6ng viQc thuQc ming c6ng
viQc dugc giao php tr6ch.

2. Cdc c6ng viQc, nhiQm v.u

quan li dugc giao hoan
thenh dung k6 hoach, ti6n
oo.
g. Ho* thanh chric tr6ch,
nhiQm 4r cria Truong phdng
trong thoi gian dugc riy
quy6n ho4c dugc lSnh d4o
don vi giao.

2.2 Thsc hiQn ch6
d0 hOi hqp, hQi

nghi.

1. Dinh kj (hoac tlQt xu6t) b6o c6o
tinh hinh ho4t tlQng cria phdng v6i
lSnh dpo don vi khi ilugc ty quy6n
hoflc phdn c6ng.

2. Tharn dy c6c cuQc hgp, hQi nghi
theo ph6n c6ng.

1. Lenh d4o don vf tlugc
cung c6p th6ng tin kip thcri.

2. Cic cuQc hgp, hQi nghi
d4t du-o. c mgc ti6u, k6t qu6
theo y6u cAu cria l6nh t14o

<lcm vi.

2.3 Xdy dlmg vd t6 chric thUc hiQn k6 ho4ch c6ng t6c cta bQ

ph{n tluqc phtn c6ng php tr6ch.
1. K6 ho4ch dugc xdy dpg
theo dung nQi dung k6
ho4ch c6ng t6c cria dcrn vi.

2. COng viQc dugc thgc hiQn
theo dring ti6n <10 kO ho4ch.

2.4 Thgc hiQn nhiQm vu kh6c do Trucmg phdng hoac l6nh dao dcyn vi giao.
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2.5 Dim nhiQm c6ng viQc cria 01 vitri viQc ldm chuy6n m6n

theo phdn c6ng, bO tri phu hgp vcri ng4ch vi ndng lgc.
D6p tmg dugc c6c y6u ciu
trong Bin m6 ta c6ng viQc.

3. Cic mdi quan hQ c6ng viQc

3.1. BOn trong

Dugc quin ly trgc ti5p vir
kiOm duyQt k6t qui b&i Quin ry trqc ti6p Cic don q fin5i hqp chinh

o TOng Gi6m d6c

o Ph6 T6ng Gi6m ddc phu
triich

o Truongphdng

Th6ng tin tin dUng hang II
hoflc Chuy6n vi6n chinh

Th6ng tin tin dpng h4ng III
ho[c Chuy6n vi6n

a

o

Ban TOng Gi6m <l6c

C6c phdng thuQc <lon vi

a

a

3.2. BOn ngoiri

Don vi, t6 chfc c6 quan hQ chinh Bf,n ch6t quan hQ

o Circ don vf thuQc NgAn hang Nhn nu6c.

o Cdct6 chric tin dgng.

o Cdc <Ion vi kh6c ngoii ngdnh.

o Ph6ihgpc6ngtdc.

4. Ph4m vi quydn h4n

TT Quydn hpn cg th6

1
Th6m quydn ra quy6t dinh trong c6ng tic chuy6n mdn, nghiQp ou

Di0u hdnh ho4t dQng theo linh Wc dugc phdn c6ng.

2
ThAm quydn trong quf,n $ vi6n chftc, nguiri lao dQng

Theo nhiQm w dugc phdn c6ng.

5. C6c yOu ciu vii trinh dQ, nlng lgc

5.1. YGu cAu trinh iIQ vn phAm ch6t

Nh6m yOu cAu YGu ciu cU tho

Trinh dQ ddo t4o . T6t nghiQp dai hqc tro l6n voi ngdnh ho[c chuy6n ngdu:h ddo t4o

pht hgp voi linh vuc c6ng t6c.

nOi duOng, chimg chi o C6 chimg chi b6i du0ng ki6n thric, k! n6ng quin ly nhd nudc d6i
voi c6ng chirc ng4ch chuyCn vi6n (ho4c tucmg ducrng).

Kinh nghiQm o C6 thoi gian c6ng t6c trong nganh, linh v.uc li6n quan tt 03 n6m
tro lOn.

Pham ch6t c6 nhan o TuyQt dOi trung thanh, tin tu&ng, nghi€m tric ch6p hanh cht
truong, chinh s6ch ctra Dang, ph6p luAt cira Nhd nu6c, quy dinh
ctra co quan.

o Tinh thdn tr6ch nhiQm cao voi c6ng viQc voi tflp the, phOi trqp

c6ng tric tl5t.

o Trung thuc, ki0n dinh nhmg bi6t lang nghe.

. Ei6m Unh, c6n th6n.

. Khi n[ng sang t?o, tu duy dQc lap.

o Khindng doantetnOi UO.

C6c y6u c6u kh6c o C6 kh6 n6ng dO xu6t nhfmg chir trucrng, gi6i ph6p gi6i quyOt c6c



22

a

thUc ti6n li6n quan tl€n mang c6ng viQc duo. c ph6n c6ng.

C.o kha ndng td chtc tritln khai nghiOn cr?u, thUc hien c6c it6 tdi,
de 6n, dU an thuQc linh v.uc chuy6n m6n.

5.2. Cic nlng lgc

Nh6m nlng lgc TGn nlng lgc cdp dQ

Nh6m nlng lyc
chung

o D?o dric vd ban linh 4t5

. T6 chric thuc hien c6ng viQc 3ts

o So?n th6o vd ban hdnh v6n ban 3ls

o Giao titip img xir 3ls

o Quan hQ ph6i hqrp 315

. Sri dung ngo4i ngfi Theo yOu c6u
vi tri viQc ldmo St dung c6ng nghQ th6ng tin

Nh6m nlng lgc
chuy€n m6n

. Xay dpg c6c vdn bin, de 6n, du rin cta Ng6n hang
Nhd nu6c

Theo y6u cdu
vitri viQc lAm

o Hu6ng ddn thUc hiQn c5c vdn ban

. Ki6m tra thpc hiQn chuy6n m6n, nghiCp vu

. T6 chric thlrc hiQn

Nh6m n[ng lgc
quan lf

o Tu duy chi6n lugc 2ls

o Qu6n ly sg thay d6i 2t5

. Ra quyiit dinh 215

o QuAn ly ngu6n lgc 2ls

o Ph6t tri6n nhdn vi6n 3ls

PhG duyQt cfia l6nh tl4o
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ceNG HoA xA ugr cHu NcHia vrpr NAM
DQc lfp - Tg do - H4nh phfc?

,AA 

BAN MO TA CONG VIEC

TCn v! tri viQc ldm: Gi6m ddc chi nh6nh
Mi vi tri viQc ldm:

Ngdy bat dAu thuc hiQn:

Quy trinh c6ng viQc liOn quan:

1. Mgc ti6u vi tri viQc lim
- DiAu hdnh toan b0 cric ho4t <lQng ctra chi nh6nh.

- Chiu tr6ch nhiQm v0 c6c ho4t dQng cua chi nh6nh tru6c T6ng Gi6m il6c.

2. CAc c6ng viQc vir tiGu chi tl6nh gi6

TT
Cic c6ns vi0c

Ti0u chf ddnh gi6 hoin thinh
cdng viQc

Ming c6ng
vi6c

C6ng viQc cg th6

2.1 Cht tri lflp kC

hoach c6ng
t6c, phdn c6ng
nhiQm vg trong
chi nh6nh.

1. Chir tri xdy dgng nQi dung, k6
ho4ch c6ng t6c cua chi nhanh theo
quy tlinh.

2. Phen c6ng c6ng vi6c, nhiQm vp
cho cdc don vi truc thu6c, c6p ph6
girip viQc quan lj.

1. Ki5 ho4ch c6ng t6c cua chi
nh6nh phu hqp voi chucrng trinh,
kO ho4ch c6ng tric rlugc Ldnh d4o
giao, dugc ban hanh theo tiling
quy dinh.

2. Phan c6ng c6ng viQc cq th6,
hqp ly, hiQu.qu6, c6ng b6ng.

2.2 Cht tri tO chric
thlrc hiQn

nhiQm W,
c6ng viQc cria
chi nh6nh.

l. Ki6m tra, d6n d6c, diAu phdi
c6c don vi tryc thuQc thUc hiQn

chucrng trinh, k6 hoach cdng t6c.

2. Theo d6i, d6nh gi6 viQc thgc
hiQn k6 ho4ch c6ng t6c cria c5c
don vi tryc thuQc.

3. Cht tri ho{c phOi hqp vor citc
tlon vi li6n quan thgc hiQn chuong
trinh, k6 ho4ch c6ng t6c.

4. Xt ly cdc c6ng viQc <tQt xu6t
(trong pham vi dugc giao) vd xin
y ki6n chi d4o d6i voi nhirng viQc

rugt qu6 ph4m vi chric tr6ch,
thflm quy6n.

l. Ho4t tlQng cira chi nhanh th6ng
i.

su6t; c6ng viQc chung dugc thyc
hiQn theo dfng quy trinh vd hoan
thanh theo ti6n dQ cira chuong
trinh, k6 ho4ch.

2. DAnh gi6 kfp thoi, ph6t hi6n
nguy6n nhan enh huong dtSn thgc
hi6n kil ho4ch vi c6 giai ph6p
khic pfsc; k6t qud <l6nh gi6 thsc
hiQn k6 ho4ch li co so cho ddo
tpo, bdi duong, drffi gi6, khen
thuong, k! luft vi6n chric, nguoi
lao dQng.

3. Ho4t tlQng cira chi nh6nh <tdng

b0 vd phu hgp v6i ho4t dQng theo
kC ho4ch c6ng t6c chung.

4. Xt lf chfnh x6c, dring thAm
quyAn; b6o c6o kip thcri.

2.3 Quan ly vi6n
chric vi ngudi
lao dQng.

1. Chiu tr6ch nhiQm h6 trg, theo
d6i vd tt6nh gi6 vi6n chric, nguoi
lao dQng theo phAn c6p.

Thyc hiQn viOc qudn lf vi6n chric,
nguoi lao dQng theo dring quy
rlinh, quy chO vd ph6n c6ng cria

J,
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2. Theo d6i di6n bi6n nh6n sg,
,lnhu cdu nh6n su cria chi nhanh;

nghiOn cuu, tim hiOu vd dU kii5n

nhdn sg thay th6, b6 nhiQm, b6
nhiem lai...; b6o _c6o c6p tr6n d6

xin f kii5n theo thAm quyen.

3. T6 chric thgc hiQn c6c quy
dinh, cht5 d0 chinh s6ch, quy ch6

ldm vi6c.

t16m b6o cdngT6ng girlm.d6c,
khai, c6ng bdng.

2.4 Quan ly ho4t
dQng chung
cta chi nh6nh.

1. Quan lj, di6u hdnh mgi ho4t
dQng cria chi nh6nh.

2. Xt ly vd t6 chuc quan ly vdn
ban d6n.

3. Ky trinh Lenh dpo vd circ vdn
bdn do chi nhanh dg th6o.

4. Thria uy quyOn kf c6c vdn ban
theo quy chi5 lam vigc.

5. Dinh kj (hoac dQt xuAQ b6o
c6o tinh hinh ho4t dQng cria chi
nh6nh vcri LEnh d4o don vf.

6. Chi dqo xdy dpg b6o c6o vd
t6ng k6t c6ng t6c theo quy dfnh.

7. Eai diQn cho chi nh6nh ve mOi

quan hQ c6ng thc; ban giao c6ng
vi6c cho mQt c6p ph6 phq h6ch
khi ving m{t theo quy chi5 ldm
viQc.

8. TO chric quan 1), tai sdn theo
quy dinh.

, 

^ 

*i* u{ aA1 du c6c th6ng tin
v6 c6ng viQc cria chi nh6nh, kip
thoi c6 biQn ph6p quan lf; tap th6
doan kl5t; chi nhanh hoan thanh
nhiem W, c6ng 

, 
viQc theo k6

hoach ho4c dQt xu6t dring yOu c6u
vC ti.in d0 vd ch6t luqng.

2. Ydn b6n dugc xri lf kip thoi,
chinh x6c vir quan lj theo quy
dinh.

3. Circ dg thdo vdn ban trinh lanh
d4o dugc chuAn bi theo dring quy
trinh nghigp W, quy trinh ban
hdnh vdn ban, dring ti6n d6 vd
dusc phe duyQt kip thoi; chiu
tr6ch nhiQm vC nQi dung vdn ban.

4. Ldtlh d4o dugc cung c6p th6ng
tin kip thoi.

5. 86o c6o dugc cap nh4t th6ng
tin, s6 lieu chinh x6c, dring thoi
h4n, phan inh ttring kOt qui thyc
hiQn nhiQm W; de xudt dirng, kip
thoi ciic v6n aC AC trintr Ldnh dao

i.glal quyet.

6. TAi sin dugc quAn lf theo quy
dinh.

2.5 Chir tri hoic
tham gia cdc
cu6c hgp, hQi

nghi.

1. Tham c6c cuQc hqp, hQi nghi
theo ph6n c6ng.

2. Chntri hgp giao ban, trii5n khai
nhiem 4r cria chi nh5nh.

1. TiCp thu vh phO bitin, quan triQt
cho vi6n chirc, nguoi lao <lQng; f
ki6n chi d4o, quy6t dinh cira c6p

tr6n du-o. c t6 chric thUc hiQn kip
thdi.

2. C6ng vi6c duoc tritin khai vd
th6ng tin dugc trao d6i kip thoi,
thing quy clfnh.

3. TiCp nhan, curg c6p thdng tin
theo dring quy dinh; kip thoi b6o
c6o nQi dung kOt qud cuQc hgp
cho cdp c6 tham quyOn.

2.6 Tr.uc titip thlrc hiQn c6c f kien chi d4o khiic cria c6p tr6n giao.

, l'



3. C:[c m6i quan hQ c6ng viQc

3.1. BGn trong

5. Cic yOu cAu vd trioh tlQ, nlng lgc
5.1. YOu ciu vd trinh tIQ, phAm chdt
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2.7 DAm nhiQm cdng viQc cria 01 vi tri viQc ldm chuy6n
m6n theo phdn c6ng, bO tri phu hqrp vcri ng4ch vd
n5ng lgc.

D6p tmg dugc c6c y6u cAu trong
Ban m6 t6 c6ng viQc.

Dugc quin $ trgc ti6p vir
ki6m duyQt k6t qui b&i Quin ry trgc ti6p Cic dom vi ph6i hgp chinh

. Tdng Gi6m tt6c

o Ph6 T6ng Gi6m <l6c phu
tr6ch

o Ph6 Gi6m d6c chi nh6nh

o TruonB phdng vd tucrng
duong tryc thuQc Chi nhdnh

o Ph6 Trucmg phdng vd tuong
duong tryc thuQc chi nh6nh

Ban T6ng Gi6m d6c

C6c phdng thuQc don vi
Cdc dcrn vi tryc thuQc chi
nh6nh

3.2. BGn ngoiri

Dtrn v!, t6 chfc c6 quan h-G chinh Bin chdt quan hQ

o Circ <Ion vi thuQc Ngdn hang Nhd nu6c.

o Cdct6 chric tin dgng.

o Cic tlon vf kh6c ngodi ngdnh.

o Ph6i hgp c6ng t6c.

4. Ph4m vi quydn h3n

TT Quydn h4n c9 th6

I

ThAm quydn ra quy6t dinh trong c6ng tfc chuyOn mdn, nghiQp vU

Di6u hdnh ho4t t1Qng cira chi nh6nh.

Phdn c6ng nhiQm qr trong chi nhanh.

Ky cdc quyet dinh theo thAm quy6n.

2
ThAm quydn trong quf,n f vi6n chfc, nguiri tao tlQng

Quan lf vi6n chric, ngucri lao dQng thuQc chi nh6nh theo quy dfnh.

Nh6m y6u cAu YGu cAu cB tho

Trinh <IQ <Ido t4o . T6t nghiQp d4i hgc trd lOn v6i nganh ho[c chuy6n nganh ddo t4o
pht hqrp voi linh v.uc c6ng t6c.

nOi auO,ng, chimg chi a C6 chimg chi b6i du0ng kii5n thirc, kf ndng quan lf nhi nu6c d6i
voi c6ng chric. ngach chuy6n vi6n chinh (ho[c tuong ducmg) ho4c
c6 b5ng cao cdp ly luan chinh tri - haxh chinh.

Kinh nghiQm . C6 thcri gian c6ng tac trong ngdnh, linh vuc 1i6n quan tri 03 ndm
tro 16n.

Pham ch6t c6 nhan TuyQt dtii trung thenh, tin tuong, nghiCm tirc ch6p hdnh chri
truong, chinh s6ch cira DAng, ph6p luft ctra Nhd nudc, quy dinh
cria dcm vf.

finfr tnan tr6ch nhiQm cao v6i cdng viQc v6i tQp th6, phdi hqp
c6ng t5c t6t.

Trung thgc, ki6n dfnh nhrmg Uiet tang nghe.
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Di€m tinh, cdn thfln.

Khi nlng s6ng t4o, tu duy dQc l{p.

Khi ndng doan ki5t nQi b0.

C6c y6u cAu kh6c o C6 khe nang d€ xuAt nhtng chri truong, gi6i ph6p gi6i quy6t c6c

,6n AC thyc tiSn li6n quan d6n mang c6ng viQc dugc phdn c6ng.

C6 kha n6ng tO chric tri6n khai nghiCn ct?u, thUc hiQn c6c dO tdi,
de rin, dU an thuQc linh v.uc chuyOn m6n.

a

5.2. Chc nlng lgc

Nh6m nlng lgc TGn nlng lgc CAp tIQ

Nh6m nlng lgc
chung

o Dao dric vd ban Hnh 4t5

. T6 chric thgc hiQn c6ng viQc 4t5

. Soen th6o vd ban hinh vdn ban 4ls

o Giao ti6p ung xri 3ls

o Quan hQ ph6i hqrp 4ls

o Srl flrng ngopi ngt Theo y6u cAu

vitri viQc ldmo Sir dpng c6ng nghQ th6ng tin

Nhom ndng lgc
chuy6n m6n

. Xay dpg c6c vdn bin, de an, fir 6n cua Ngdn hang

Nhd nu6c

Theo y6u cAu

vi tri viQc lem
o Huong ddn thUc hiQn c6c vdn ban

. Ki6m tra thyc hiQn chuy6n m6q nghiQp vu

. TO chric thUc hiQn

Nh6m nlng lgc
qu6n lf

o Tu duy chi6n lu-o. c 315

o Quan U sU thay d6i 4t5

o Ra quyl5t ainn 3ts

o Quan lf ngu6n lgc 315

o Phrit tri6n nh6n vi6n 4ls

PhG duyQt cria l6nh d4o
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ceNG HoA xA ugr cHU NcHIa vrET NAM
DQc lflp - Tg do - Hgnh phric
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BAN MO TA CONG VIEC

TOn vitri viQc ldm: Ph6 Gi6m d6c chi nhinh
M6 vi tri viQc ldm:

Ngiy b6t <lAu thuc hi6n:

Quy trinh c6ng viQc li6n quan:

1. Mgc ti6u vitrf viQc lim
Giirp Girlm tt6c chi nhenh chi dao, tti6u hanh mQt s6 linh vuc c6ng t6c thuQc chric ndng,

nhiQm vu ctia chi nhr{nh; chju tr6ch nhiQm tru6c Girlm tl6c chi nh6nh vC tintr v.uc c6ng t6c duoc
phAn c6ng; ki6m nhiQm m6t sd nhiQm vg, c6ng viQc thuQc chric ndng, nhiQm vq cria chi nhanh.

2. Cic c6ng viQc vir ti6u chi tl6nh gi6

TT
C6c c6ng viQc Ti6u chi tl6nh gi6 hoin

thinh cdng viQcMing c6ng viQc C6ng viQc cg th6

2.1 Tham gia quan
l!, di6u henh
mQt s6 c6ng
vi6c do GiSm
d6c chi nh6nh
ph6n c6ng.

1..Gitip Gi6m d6c chi nhAnh quan lf,
di6u hdnh mQt s6 mang c6ng vi6c.

2. Than gia xri ly chc c6ng viQc dQt
xudt (trong pharo vi dugc giao); b5o
ciio xin f ki6n chi d4o cta Giiim d6c
chi nh6nh OOi vOi nhirng viQc vugt
qu6 pham vi chric tr6ch ho{c nhtug
v6n ae cdn c6 f ki6n kh6c nhau.

3. Tham gia ki6m tra, ddnh gi6 tinh
hinh thgc hiQn c6ng viQc cria chi
nh6nh.

4. Ei6u hdnh chi nhanh khi ducvc

Gi6m d6c chi nh6nh uy quyAn hodc
dugc lSnh d4o don vi giao.

1. NAm bat tinh hinh ho4t
dQng chung cria chi nhanh;
ndm bdt d6y dir c6c th6ng tin
v6 c6ng viQc thuQc mang
c6ng viQc dugc giao phU

tr6ch.

2. Cic c6ng vi6c, nhiem vu
quan lf dugc giao hoan thdnh
tlung k0 ho4ch, ti6n dQ.

3. Hoan thanh chuc tr6ch,
nhiem v.u cta Gi6m d6c chi
nh6nh lrong thoi gian duoc
ty quy6n hoflc duoc lSnh dqo

tlon vi giao.

2.2 Thgc hiQn ch6

d0 hOi hqp, hQi
nghi.

l. Dinh kj (hoac dQt xu6t) b6o c6o
tinh hinh ho4t <lQng cira chi nh6nh
v6i lSnh d4o dcrn vi khi dugc iryx,quyen noac pnan cong.

2. Tham dy crlc cuQc hgp, hQi nghi
theo ph6n c6ng.

1. LAnh d4o don vi dugc cung
c6p th6ng tin kip thoi.

2. Cdc cuQc hgp, hQi nghi dat
dugc mpc ti6u, ktit qu6 theo
y6u cAu cria l5nh dao dcyn vi.

2.3 Quan li vi6n
chric vd ngudi
lao dQng.

1. Thgc hiQn quan lf vi6n chirc vd
ngudi lao dQng cira don vi theo phdn
c6ng.

2. fO chric thgc hiQn cric quy dinh,
cfrti AO chinh s6ch, quy chti ldm vigc.

Thuc hi6n viQc quin lf vi6n
chfc, ngucri lao d6ng theo
thing quy tlinh, quy ch6 vd
phAn c6ng cria Gi6m d6c chi
nh6nh, dim b6o cdng khai,
c6ng bdng.

2.4 Xdy dpg vd t6 hfc thgc hiQn kC ho4ch c6ng tiic cta 1. Ke ho4ch dugc xdy dpg
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cdc dcrn vi tryc thuQc dugc ph6n c6ng php tr6ch. theo ttring nQi dung kO ho4ch

c6ng t6c cira chi nhenh.

2. C6ng viQc dugc thUc hiOn

theo dung titln d0 ki5 hoach.

2.5 Thuc hiqn nhipm 4r kh6c do Gi6m <t6c chi nh6nh ho{c lSnh d4o don vi giao.

2.6 Ddm nhiQm c6ng viQc c[ra 01 vi tri viQc lim chuy6n m6n
theo ph6n c6ng, bO tri phn hqp voi ngpch vd ndng lgc.

D5p img dugc c6c yOu cAu

trong Bin m6 ti c6ng vi6c.

3. Cr[c m6i quan hQ cdng viQc

3.1. BGn trong

5. Cric yOu cAu vd trinh dQ, ning lgc

5.1. YGu cAu trinh tIQ vh phAm chdt

Dugc quin $ trgc tiSp vit
ki6m duyQt k6t qui b&i Quin ry trgc ti6p Cr{c tlon vi phSi hgp chfnh

. T6ng Gi6m d6c

. Ph6 T6ng Gi6m ddc php
tr6ch

o Gi6m t16c chi nhenh

. Tru&ng phdng vd tucrng

duong tryc thuQc Chi nh6nh

o Ph6 Trucmg phdng vd
tuong ducrng tryc thuQc chi
nhAnh

Ban T6ng Gi6m d6c

C6c phdng thuQc tton vi

C6c don vi tryc thuQc chi
nh6nh

3.2. BOn ngoiri

Dcrn vi, t6 chrfrc cr6 quan hQ chinh Bfln ch6t quan hQ

o Circ don vi thuQc Ngan hang Nhd nu6c.

. C6c t6 chric tin dgng.

o Circ dcrn vi kh6c ngoii nganh.

. PhOi hqp c6ng tdc.

4. Ph4m vi quyiin h4n

TT Quydn h4n cg th6

1
ThAm quydn ra quy6t dinh trong c6ng tic chuy6n m6n, nghiQp vu

Di€u hdnh ho4t ttQng theo linh v.uc dugc phdn c6ng.

2
ThAm quydn trong quin I vi0n chrfrc, nguoi lao dQng

Theo nhiQm 4r dugc ph6n c6ng.

Nh6m y6u cAu YOu cAu cu th6

Trinh tlQ ddo tpo . T6t nghiQp d4i hqc tro lOn voi nganh ho{c chuyOn nganh ddo tao

phn hqp voi linh v.uc c6ng t6c.

nOi auOng, chimg chi . C6 chimg chi b6i du6ng ki6n thric, k! nlng quan lf nhd nu6c d6i
vcri c6ng chric ng4ch chuy6n vi6n (hodc tuong tluong).

Kinh nghiQm o C6 thoi gian c6ng t6c trong ngiurh, linh v.uc liOn quan tt 03 ndm
trd lOn.

PhAm ch6t ce nhan TuyQt d6i trung thenh, tin tuong, nghiCm tric ch6p hdnh chu
truong, chinh s6ch cta DAng, ph6p luat cua Nhh nu6c, quy dinh
cta co quan.

Tinh th6n tr6ch nhiQm cao vcri c6ng viOc vcri tfp th6, ph6i hqtp

c6ng t6c ti5t.



29

o

a

a

a

Trung thuc, ki6n dinh nhmg bi6t hng nghe.

Di6m tinh, crin th4n.

Kh6 ndng s6ng t4o, tu duy <IQc lap.

I(hd n[ng doan kist nQi b0.

C6c yOu cAu kh6c a C9 qa ndng dA xu6t nhimg chir truong, gi6i ph6p gi6i quytit c6c
vAn dC thuc ti6n li6n quan d6n mang c6ng viQc dugc phdn c6ng.

C.o kha n5ng t6 chric trii5n khai nghi6n cfu, thlrc hiQn c5c <16 tdi,
de 6n, dU an thuQc linh v.uc chuyCn m6n.

a

5.2. Cic nlng lqc

Nh6m nlng h;c TGn nlng lgc c6p dQ

Nh6m nlng luc
chung

o D?o dric vi ban linh 4ts

. Td chric thlrc hiQn c6ng viQc 3ls

o Soan th6o vd ban hdnh vdn ban 315

o Giao ti6p rmg xri 315

o Quan hQ ph6i hgp 3ts

o Sri d\rnB ngoai ngt Theo v6u cAu vi
tri viQc ldmo St dung c6ng nghQ th6ng tin

Nh6m ndng luc
chuy6n m6n

. Xay drmg c6c vdn bAn, de 6n, du 6n cria NgAn hang
Nhd nu6c

Theo y6u c6u vi
tri vi€c ldm

o Hudng dhn thUc hiQn c6c vdn ban

. Kitlm tra thgc hiQn chuy6n m6n, nghiQp vu

. T6 chric thUc hien

Nh6m n[ng lyc
qudn lf

. Tu duy chi6n luo. c 2t5

o Quan tf sW thay d6i 2t5

o Ra quy6t dinh 2ts

o Quan ly ngu6n lyc 2t5

o Ph6t tri6n nh6n vi6n 3ts

PhO duyQt cfia l6nh dpo
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ceNG noa xA Hgr cHt Ncni,q. vrET NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh phric

, ,A

BAN MO TA CONG VIEC

TOn vi tri viQc ldm: Tru6mg phdng vir
tutrng duong tryc thuQc Chi nh6nh

Md vi tri viQc lim:

Ngiy b6t dAu thuc hiQn:

Quy trinh c6ng viQc li6n quan:

1. Mgc ti6u vi tri viQc lim
- DiAu hanh toan bQ c6c hoat dQng cira dcyn vitryc thuQc Chi nh6nh.

- Chiu tr6ch nhiQm vA c6c ho4t tlQng cira don vi tru6c Gi6m d6c Chi nh6nh.

2. Cic c6ng viQc vi ti6u chi il6nh gi6

TT
Cic c6ne vi6c

Ti0u chi d6nh giri hoirn thinh
c6ng viQc

Ming cdng
vi0c

C6ng viQc cB th6

2.1 Chir tri lflp kC

hoach c6ng
t6c, phdn c6ng
nhiQm 4r trong
ilon vi.

l. Cht tri xdy dung nQi dung, kti
hoach c6ng t6c cria dcrn vi theo
quy dfnh.

2. Phan c6ng c6ng viQc cho timg
viOn chirc, ngudi lao dQng, c6p
ph6 giirp viQc quan ly.

3. Chi d4o hu6ng d6n x6y dpg vd
ph6 duyQt kC ho4ch c6ng tiic cria
vi6n chric, ngudi lao dQng.

1. K6 hopch c6ng t6c ctra don vi
phu hqrp voi chucmg trinh, k6 ho4ch
c6ng tac tlugc Ldnh dpo giao, dugc
ban hanh theo dring quy <lfnh.

2. Phdn c6ng c6ng viQc cg th6, hqtp

1;i, hiQu qu6, c6ng bdng.

3. K6 hoach c6ng t6c cira timg vi6n
chfc, ngudi lao tlQng tlugc phO

duyQt ldm co so drffi gi5 viQc hoan
thanh ntriQm vU cria vi6n chfc,
ngucri lao tlQng.

2.2 Chir tri t6 chric
thpc hiQn

nhiQm vU,

c6ng vi6c cria
don vi.

l. Ki0m tra, d6n tl6c, tli6u ph6i
vi6n chric, nguoi lao tlQng thgc
hi6n chuong trinh, kti ho4ch c6ng
tdc.

2. Theo d6i, d6nh gi6 viQc thgc
hien ki! ho4ch c6ng t5c cria timg
vi6n chric, ngudi lao t1Qng.

3. Cht tri hoflc phOi hgp v6i c6c
<Icrn vi li6n quan thgc hiQn chucmg
trinh, kC ho4ch c6ng t6c.

4. Xrt $ c6c c6ng viQc dQt xu6t
(trong phem vi drrgc giao) vi xin
f ki6n chi d4o i16i v6i nhirng viQc
vugt qu6 ph4m vi chuc tr5ch,
thAm quy6n.

1. Hopt dQng cira d<rn vi th6ng su6t;
c6ng vi6c chung dugc thgc hiQn

theo dring quy trinh vd hoan th*{
theo tiOn dQ cira chuong trinh, kC

ho4ch.

2. D6nh gi6 kip thcri, phrit hiQn
nguy6n nhan enh huong dtin thgc
hiQn kC ho4ch vd c6 giai ph6p kfi6c
phuc; kiit qui ttanh gi6 thUc hiQn k6
hopch ld co so cho <lio t4o, b6i
du6ng, dinh gi6, khen thuong, ki
luft vi6n chtic, nguoi lao <IQng.

3. Ho4t tlQng cria <ton v!t16ng bQ vd
pht hqrp vcri ho4t dQng theo kti
ho4ch c6ng t6c chung.

4. Ti, ly chinh x6c, dfng thAm
quy6n; biio c6o kip thoi.

tlLr-4
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2.3 vlen
nguol

Quan ly
chric vh
lao dQng.

1. Chiu tr6ch nhiQm h5 tro, theo
d6i vi drffi gi6 viOn chric, nguoi
lao dQng theo ph6n cdp.

2. Theo doi di6n biiSn nhdn sg,
,l

nhu c6u nhdn sg; nghi€n cuu, tim
hi6u vd dU kil5n nh6n sy thay thti,
b6 nhiQm, bO nhiQm lpi...; b6o c6o

c6p.tr6n dO xin y kien theo thAm
quy6n.

3. Td chric thUc hiQn c6c quy
dinh, chi5 d0 chinh s6ch, quy ch6

ldm viqc.

ThUc hiQn viQc quan l;f vi6n chric,
ngudi lao dQng theo dring quy tlinh,
qyy ch6, dim b6o c6ng khai, c6ng
b6ng.

2.4 Quin ho4t
dQng chung
cria dcrn vi.

ly 1. Quan lj, di6u hdnh mqi ho4t
tlQng cta <Ion vf.

2. XA lf vd t6 chric quin lf vdn
-iban oen.

3. Ky trinh LSnh t14o vii c6c vf,n
b6n do dcrn vf du thdo.

4. Thira iry quy6n ky cdc v6n ban
theo quy ch6 lim viQc.

5. Dinh kj (hoac dQt xuAt) b6o
c6o tinh hinh ho4t d6ng ctra don
vf vcri Ldnh d4o.

6. Chi cl4o xdy dpg b6o ciio vd
t6ng kiit c6ng t5c theo quy dinh.

7. Eqi diQn cho tlcrn vi ve mOi
quan hQ c6ng t6c; ban giao c6ng
viQc cho mQt cdp ph6 php tr6ch
khi vang m{t theo quy chi5 lam
viQc.

8. TO chric quan ly tei sin theo
quy dinh.

1. Nrrn Uat aAy du cdc th6ng tin v0
c6ng viQc cria don vi, kip thcri c6
biQn ph5p quan ly; tpp the doan k6t;
dcrn vi hoan thenh nhiem vu, c6ng
viQc theo kti hoach hoflc dQt xu6t

^ll'dung y6u cdu vC ti6n d0 vi chdt
lugng.

2. Ydn ban dugc xu ly kip thoi,
chinh x6c vir quan ly theo quy <Iinh.

3. Cic dg thio vdn ban trinh 16nh

d4o dugc chuAn bf theo dring quy
trinh nghiQp vU, guy trinh ban hanh
v5n bin, dring tii5n d0 vd dugc ph6
duyQt kip thcri; chiu tr6ch nhi6m v0
nQi dung vdn b6n.

4. Ltuh d4o dugc cung c6p th6ng
tin kip thoi.

5. 86o c5o duoc cflp nhat thdng tin,
sO hqu chinh xdc, dring thdi han,
phan 6nh dring k6t qu6 thUc hien
nhiQm vp; dO xu6t dring, kip thoi
cdc vdn Ae aC trinh Ldnh dao gi6i

t.
quyet.

6. Tdi sin dugc quan lf theo quy
dinh.

2.5 Chir tri ho{c
tham gia cdc
cuQc hgp, hQi

nshi.

1. Tham dy c6c cuQc hgp, hQi

nghi theo phAn c6ng.

2. Chntri hqp giao ban, triiSn khai
nhiQm 4r cfia don vi.

1. Tiep thu vd phO bien, quan triQt
cho vi6n chfc, ngudi lao dQng; y
ki6n chi d4o, quy6t dinh cria c6p

tr6n dugc t6 chric thUc hiEn kip
thdi.

2. Cdng vi0c dugc triiSn khai vd
thdng tin duoc trao d6i kip thdi,
ihing quy dfnh.

3. TiCp nhan, cung c6p thdng tin
theo dring quy dinh; kip thoi b5o
c6o nQi dyne ket qu6 cuQc hgp cho
c6p c6 thdm quy6n.

(
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3. Cfc m6i quan hQ c6ng viQc

3.1. BOn trong

5. Cic y6u ciu viitrinh tIQ, nlng lqc

5.1. YGu cAu vA trinh tIQ, ph6m ch6t

2.6 Tr.uc titip thgc hiQn cdc y ki€nchi d4o kh6c cria c6p tr6n giao.

2.7 Ddm nhiQm c6ng viQc cria 01 vi tri viQc ldm chuy6n
m6n theo phdn c6ng, bti tri phir hqrp voi ngach vd
n[ng lgc.

D6p rmg du-o. c ciic y6u cAu trong
Ban m6 t6 c6ng viQc.

Dugc quin I trgc ti6p v]r
ki6m duyQt k6t qui b0i Quin $ trgc ti6p C6c dtrn vi ph6i hgp chfnh

Gir{m tl6c chi nh6nh

Ph6 gi6m d6c chi nh6nh

o Ph6 Truong phdng tryc
thuQc chi nhrffi

o Th6ng tin tin dpng h4ng II
ho4c Chuy6n vi6n chinh

o Thdng tin tin dgng hang III
ho4c Chuy6n vi6n

o Cdc ttcm vi tryc thuQc chi
nhanh

3.2. BGn ngoiri

Don vi, t6 chrfrc c6 quan hQ chinh Bf,n ch6t quan h$

o CLc tlcrn vi thuQc NgAn hang Nhd nu6c.

o Cict6 chtc tin dgng.

o Cdc tlon vikh6c ngodi nganh.

. Ph6i hgrp c6ng t6c.

4. PhSm vi quydn hpn

TT Quydn h4n cg th6

1

ThAm quydn ra quy6t dinh trong c6ng tfc chuy6n m6n, nghiQp vg
Di6u hnnh ho4t ilQng cira dcm vf.

Phdn c6ng nhiem 4r trong tlcrn vi.

2
Thim quydn trong qufrn f vi6n chfc, nguli lao ilQng

Quan lf vi6n chric, nguoi lao <lQng thuQc don vi.

Nh6m yGu ciu YOu ciu cg th6

Trinh dQ dio t4o . T6t nghiQp tl4i hqc tro l6n vcri nganh ho6c chuyCn ngdnh ttio t4o phi
hgp voi linh v.uc c6ng t6c.

nOi OuOrng, chimg
chi

o C6 chimg chi b6i du0ng ki6n thuc, k! n5ng quan lf nhd nu6c AOi vOi
c6ng chric ng4ch chuy€n vi€n (ho4c tu<mg tluong).

Kinh nghiQm . C6 thcri gian c6ng tric trong ngfurh, linh v.uc li6n quan tu 03 ndm tro
l6n.

Pharn ch6t c6 nhan a

a

TuyQt tl6i trung thenh, tin tucmg, nghiOm tuc ch6p hdnh chir trucrng,
chinh s5ch cira D6ng, ph6p luflt cria Nhi nu6c, quy <Ifnh cria don vi.

finh tfran tr5ch nhiQm cao vcri c6ng vi6c vcri t{p th6, ph6i hqp c6ng t6c
t6t.
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Trung thuc, ki0n ttinh nhung biet Ung nghe.

Di0m tinh, can th4n.

Khi ndng s6ng t4o, tu duy tlQc lap.

KhA n6ng doan ki5t nQi b0.

C6c y6u c6u khdc o

a

C6 kha ndng <16 xu6t nhirng chri truong, gi6i ph6p gini quyrit cfuc viin
Ad thUc tiSn 1i0n quan dtin m6ng c6ng vi0c dugc ph6n c6ng.

C6 khe ndng t6 chfc tri6n khai nghiOn cfu, thgc hiQn c6c dC tei, dC an,

dU an thuQc linh v.uc chuy6n m6n.

5.2. Cilc nlng lgc

Nh6m nlng lqc TOn ning lgc CAp tIQ

Nh6m ndng lgc
chung

o DAo dric vi ban linh 4ts

o T6 chric thyc hiQn c6ng viQc 315

o So?n th6o vd ban hanh vdn ban 315

o Giao tii5p rmg xu 3ls

o QuanhQph6ihqp 315

. Su dung ngo4i ngfi Theo yOu cAu

vitri viQc limo Str dpng c6ng nghQ th6ng tin

Nh6m ndng lgc
chuy6n m6n

. Xey fimg c6c vdn ban, dC an, du rin ctra Ngdn hang Nhd
nu6c

Theo yOu cAu

vitri viQc ldm
o Hudng d6n thuc hiQn c6c vEn ban

. Ki6m tra thlrc hiQn chuy6n m6n, nghiQp vu

. T6 chric thgc hiQn

Nhom ndng lgc
quan lf

o Tu duy chii5n lugc 2t5

o Quan lf sU thay d6i 215

o Ra quyi5t Ointr 2ls

o Quan lli ngu6n lgc 2ls

o Ph6t trirSn nh6n vi6n 3ts

PhG duyQt cia l6nh d4o
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ceNG Hoa xA ugr cHu Ncnia vrET NAM
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BAN MO TA CONG VIEC

TOn vi tri viQc ldm: Ph6 Trudmg phdng vir
tuong duong trqc thuQc chi nh6nh

Md vitri viQc ldm:

Ngdy Uat AAu thpc hiQn:

Quy trinh c6ng viQc li0n quan:

1. Mgc ti6u vi trf viQc lhm

Girip Trucrng phdng vd tucrng ducrng tryc thuQc chi nhrffi (sau ttdy ggi tit ld Trucrng
phdng) chi d4o, tti6u hanh mQt sd linh v.uc c6ng t6c thuQc chric n6ng, nhiQm vp cria ttcm vi; chiu
tr6ch nhiQm tru6c Tru&ng phdng vC tintr v.uc c6ng t6c dugc phdn c6ng; kiOm nhiem m6t s6

nhiem v.u, c6ng viQc thuQc chric n6ng, nhiQm vp cira don v!.

2. Cic c6ng viQc vi ti6u chi dinh gi6

TT
Cic c6ne viOc

Ti6u chi il6nh gi6 hoin
thhnh cdng viQc

Ming c6ng
vi0c

C6ng viQc cB th6

2.1 Tham gia quan
ly, iti6u hanh
mQt sd c6ng
viQc do Trucrng
phdng phan
c6ng.

1. Girip Try*g phdng quan ly, tli6u
hdnh mQt s6 mang cdng viQc cria dcm

vf.

2. Tharn gia xtr ly cdc c6ng viQc <IQt

xu6t (trong plr?- vi dugc giao); b6o
c6o xin 1i ki6n chi d4o cria Truong
phong AOi vcvi nhfi'ng viQc wgt qu6
pham vi chuc tr6ch ho{c nhtrng v6n Oe

cdn c6 f ki6n kh6c nhau gita c5c vi6n
chfc, ngudi lao dQng thuQc don vi.

3. Tham gia ki6m tra, drffi gi6 tinh
hinh thlrc hiQn c6ng vi6c ctia tlon vi.

4. Di6u hanh dcm vi khi dugc Trucrng,;.pnong uy quyen.

1. Nam Uit tintr hinh ho4t
t1Qng chung cira don vi; nirn
bdt tt6y tltr c6c th6ng tin v0
c6ng vi6c thuQc mang c6ng
viQc dugc giao php tr6ch.

2. Cdc c6ng viQc, nhiQm v.u

quan ly dugc giao hoan
thenh dung quy <lfnh, dung
ti6n dQ.

3. Hoan thanh chric tr6ch,
nhiem vq cria Trucrng phong
trolg thcri gian dugc riy
quyen.

2.2 Thyc hiQn chti
d0 hQi hqp, hQi
nghi

l. Einh lc! (ho[c <lQt xu6t) b6o c5o
tinh hinh ho4t dQng cria don vi voi
Gi6m d6c chi nhanh khi dugc riy

L
quyen noac pnan cong.

2. Tham dg c6c cuQc hgp, hQi nghi
theo phdn c6ng.

1. LAnh d4o chi nhanh dugc
cung c6p thdng tin kip thoi.

2. Cac cuQc hgp, hQi nghi
d4t dugc mpc ti6u, ktit qud
theo dring ydu cAu ctra lSnh
d4o chi nhdnh.

2.3 Xdy dpg vi td chric thUc hign k0 ho4ch c6ng t6c cria bQ

phfn tlugc ph6n c6ng phU tr6ch.
1. Ke ho4ch dugc x6y dlmg
theo dung nQi dung k6
hopch c6ng t6c cria don vi.
2. C6ng viQc duo. c thgc hiQn
theo rlting ti6n <lQ kO hopch.
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2.4 ThUc hien nhiQm vp kh6c do Truong phdng ho4c l6nh d4o chi nhffi giao.

2.5 Dnm nhiem c6ng viQc cria 01 vi tri viQc lim chuy6n m6n
theo phAn c6ng, b6 tri phir hqrp voi ng4ch vd n[ng lyc.

D6p ung dugc c6c y6u cAu

trong Ban m6 td c6ng viQc.

3. Cr[c m5i quan hQ c6ng viQc

3.1. BOn trong

5. Cic y6u cAu v6 trinh dQ, ning lqc

5.1. YOu cAu vii trinh rIQ, phAm ch6t

Dugc quin I trgc ti6p vir
ki6m duyQt k6t qui b&i Quin $ trqc ti6p C6c dol v! ph6i hgp chinh

a

a

a

Gi6m d6c chi nh6nh

Ph6 Gi6m <16c chi nh6nh

Truong phdng tryc thuQc

chi nhanh

o Th6ng tin tin dpng h4ng II
hoflc Chuy0n viOn chinh

o Th6ng tin tin dgng hang III
vd Chuy6n vi6n

o Cdc dcrn vitryc thuQc chi
nhAnh

3.2. BGn ngoiri

Don vi, t6 chfc c6 quan hQ chinh Bin ch6t quan hQ

o Cic don vi thuQc Ngdn hang Nhd nu6c.

o CLc t6 chric tin dgng.

o CLc don vi kh6c ngodi ngdnh.

. Ph6ihgpc6ngt6c.

4. Ph4m vi quydn h4n

TT Quyln h4n cg th6

I
ThAm quydn ra quy6t dinh trong c6ng tic chuy6n mdn, nghiQp rB

Di6u hanh ho4t dQng theo linh v.uc dugc ph6n c6ng.

2
ThAm quydn trong quin Iy vi6n chtfrc, ngudi lao tlQng

Theo nhiQm v.u dugc ph6n cdng.

Nh6m y0u cAu YGu ciu cB the

Trinh d0 tldo tao . T6t nghiQp tlai hqc trd l6n v6i ngdnh ho{c chuy6n ngiurh ddo t4o
phu hqrp voi linh vgc c6ng t6c.

eOi duOng, chimg chi o C6 chimg chi b6i du0ng ki6n thirc, kf ndng quan lj nhd nudc d6i
voi cdng chric ng4ch chuy6n vi6n (ho{c tuong tluong).

Kinh nghiQm . C6 thoi gian c6ng t6c trong ngdnh, linh v.uc li6n quan tir 03 n6m
trd l6n.

Phdm chAt ce nhan . TuyQt tlOi trung thAnh, tin tucrng, nghiOm tric ch6p hdnh chri
trucmg, chinh sdch cria D6ng, ph6p luft cria Nhd nu6c, quy ttinh
cta co quan.

. Tinh thdn tr6ch nhiQm cao v6i cdng viQc voi tQp th6, ph6i hqrp

c6ng t6c t6t.

o Trung thyc, ki€n dfnh nhung bi6t Eng nghe.

. Di6m tinh, c6n th4n.
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a

o

Khi ndng siing tao, tu duy t10c lQp.

Khi n[ng ttoan kiSt nQi b0.

C6c y6u cAu kh6c o Cg qa n5ng d0 xu6t nhtng chir truong, gi6i ph6p gi6i quyiSt c6c
vdn t16 thgc tiOn 1i6n quan <I6n mang c6ng vi6c dugc phdn c6ng.

C.o kha nlng t6 chtc tri,5n khai nghiOn cfu, thyc hiQn c6c tt6 tdi,
dC 6n, dU an thuQc linh vuc chuy6n m6n.

a

5.2. Cic ning h;c

Nh6m nlng lgc TGn nlng lr;c CAp tIQ

Nh6m n[ng lgc
chung

. E?o dric vd ban Hnh 315

. T6 chric thyc hiQn c6ng viQc 315

o So?n th6o vd ban hdnh vdn ban 215

o Giao tii5p tmg xir 315

o Quan hQ ph6i hqrp 315

o Sri dpng ngo4i ngfr Theo y6u cAu

vi tri viQc ldmo Sir dpng cdng nghQ thdng tin

Nhom ndng lgc
chuy6n m6n

. Xey dpg c6c vdn bin, de an, du an cua Ngdn hang
Nhd nu6c

Theo y6u cAu

vitri viQc ldm
o Hudng d5n thuc hiQn cric vdn ban

. Ki0m tra thlrc hiQn chuy6n m6n, nghiQp vu

o T6 chric thlrc hiQn

Nh6m nlng llrc
qu6n llf

o Tu duy chii5n lugc 2t5

o Quan lf s1r thay d6i 2t5

o Ra quyi5t ainn 2t5

o Qu6n lf ngu6n lpc 2ls

o Ph6t tri6n nhAn vi6n 3t5

PhO duyQt cria lflnh il4o
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T0n vi tri viQc lim: Th6ng tin tin dqng
h4ng II

Md vitri viQc ldm:

Ngdy Uit AAu thlrc hiQn:

Quy trinh c6ng viQc li6n quan:

l. Mgc ti6u vi tri viQc lirm

ChU tri ho4c tham gia xAy dpg vd t6 chric triOn khai thgc hiQn v6n bd.n, chri trucmg,
nhiem vp, gi6i ph6p vC th6ng tin tin dUng; chir tri ho4c tham gia hudmg d6n c6ng t6c th6ng tin tin
dUng. ThUc hiQn crlc nghiQp v.u thdng tin tin dUng, cU th.5: Thu thAp vd xu lf th6ng tin; Ki6m so6t
dir liQu,,ph6n tich vd x6p h4ng tin dUng; Cqrg c6p th6ng tin tin dUng phqc W muc ti6u quan lf;
Cung c6p th6ng tin tin dpng ph6p nhan, th6 nhdn; Cung cdp th6ng tin tin dung cho kh6ch hang
vay th6 nhan.

2. Cic cdng viQc vi ti6u chi il6nh gi6

TT
Cic nhiQm vrl, c6ng viQc

Ti6u chi il6nh gi6 hoirn
thhnh c6ng viQcNhiQm vg,

mins c6ne vi6c
C6ng viQc cg th6

2.1 Xdy dUng cdc

v[n ban.
Cht tri hoflc tham gia x6y dpg vd t6
chric thuc hiQn c6c vdn b6n, chitin
lugc, qupr ho4ch, chucrng trinh, k6
hopch, de 6n, dU 6n, quy trinh nghiQp
vg cira don vi.

C6c vdn ban, chi6n lugc, quy
ho4ch, .chucmg trinh, ke
hoach, de 6n, dU 6n, quy trinh
nghi.ep vg dugc c6p c6 thAm
quy6n th6ng qua.

2.2 Hudng d5n, giii
r16p.

1. Cht tri ho{c tham gia so4n th6o
vdn ban hufng ddn, gini ddp v6
chuy6n m6n, nghiQp vU theo phdn
c6ng.

2. Chn tri ho{c tham gia xdy dpg tdi
liQu nghiQp vp.

VAn ban, tdi lieu dugc ban
hanh ilung ti6n dQ, ki5 ho4ch,
thcri gian vd b6o ttim ch6t
lugng theo y6u cAu ctra c6p
tr6n.

2.3 D6n d6c, so k6t,
t6ng k6t.

Chri tri ho{c tham gia thgc hiQn so
k6t, t6ng ket chti tlO brio c6o, thiSng

kO v6 th6ng tin tin dgng v6i Ngin
hang Nhd nu6c.

Biio c6o c6 t16 xu6t kip thcri,
dfng k6 ho4ch, dugc c6p co
thAm quy6n ph6 duyQt.

2.4 Thlrc hiQn cic
ho4t tlQng
chuy6n m6n,
nghiQp vU.

Chir tri ho{c tham gia t6 chfc tri6n
khai thgc hiQn c6c ho4t tlQng chuy6n
m6n, nghiOp vp theo nhiQm qr dugc
ph6n c6ng.

DAm b6o quy trinh c6ng t6c
vd theo thing kti hoach ve ti6n
dQ, ch6t lugng, hiQu quA c6ng
vi0c.



2.5 Ph6i hep thqc
hipn.

fh6i hgp voi cic co quan, tlon vi 1i0n

quan thgc hiQn nhiem v.u dugc phdn

cdng.

1. C6ng viQc,.nhiQm w duq:
giao th6ng sudt, t4o dugc m6i
quan h9 c6ng t6c tich cgc.

2. Nqi dung ph6i hqtp dugc
hodn thanh ctat ch6t lugng,
theo dfng ti€n d0 ki5 hoach.

2.6 Thqc hiQn

nhiQm 4r chung,
hQi hqp.

Tham dy c6c cuQc hgp li6n quan dtin

linh v.uc chuy6n m6n o trong vd
ngodi co quan theo phdn c6ng.

Tham dg dAy du, chuAn bf tii
liQu v.i f ki6n ph6t biOu theo
y6u c6u.

2.7 XAy d1mg vd thpc hiQn k0 ho4ch c6ng t6c ndm, quy,

thrlng, tudn cta c6 nh6n.

X6y dpg, thUc hien kii hoach
theo dring kti hoach c6ng t6c
cria dcrn vi vd nhiQm vg dugc
giao.

2.8 ThUc hiQn c6c nhiQm vp kh6c do c6p tr6n giao.

3. Cr[c m6i quan hQ cdng viQc

3.1. B6n trong

Dugc quin lf tn;c ti6p vir
ki6m duv6t k6t qui b&i

Quan hQ ph6i hgp trgc ti6p trong
don vi

Cic tlon v!ph6i hqp
chinh

o Ldnh dao tryc ti6p

o Thdng tin tin dung hang II hoflc
Chuy0n vi6n chinh

o Th6ng tin tin dung hang III ho4c
Chuy0n vi6n

o Cdc phdng, ban, chi
nh6nh thuQc don vi

3.2. BGn ngoiri

C0 quan. t6 chrlc c6 quan h0 chinh Bin chAt quan h0
o Circ don vithuQc NgAn hang Nhd nuoc.
o C5c t6 chfc tin dung.
o Cdc don vi kh6c neohi neimh.

o Ph6i hgrp c6ng t6c.

4. Ph4m vi quydn h4n

TT Quy6n han cu th6

1

Th6m quydn ra quy6t dinh trong c6ng tic chuy6n m6n, nghiQp vU

Duoc trao d6i vd dO nghi c6c don vi, c6 nh6n li6n quan cung c6p, bO sung h6 so, tdi liQu,

li6n quan d6n c6ng viQc.

Dugc b6o c6o vd dC xu6t f kien vdi ldnhd4o phdng khi giAi quy0t c6ng viQc.

Duoc tham gia c6c cuQc hqp li6n quan.

2
Th6m quydn trong quf,n f vi6n chrl'c, nguoi lao dQng

Theo nhiQm qr dugc ph6n c6ng.

5. Crlc yOu ciu vd trioh dQ, ning lgc
5.1. YOu cAu viitrinh.16

Nh6m v6u cAu YOu c6u cu th6

Trinh dQ ddo t4o . T6t nghiQp d4i hqc tro l6n v6i ngdnh ho{c chuy6n ngilrh ddo t4o
phir hqrp voi linh vgc c6ng t6c.

nOi OuOng, chimg chi a C6 chimg chi b6i dudng kii5n thric, k! nang quan lf nhd nudc d6i
voi c6ng chric ng4ch chuyOn vi6n chinh (hoac tucmg ducrng) ho{c
c6 bdng cao cdp U ludn chinh tri - hanh chinh.

l;

2



Kinh nghiCm o C6 thoi gian c6ng tac trong ngdnh, linh vuc li0n quan tir 05 n6m
tro l6n.

Phem ch6t ca nhen . TuyQt d6i trung thanh, tin tuong, nghiCm tric ch6p hanh chri
trucrng, chinh s6ch cria Ding, ph6p luft ctra Nhi nu6c, quy dinh
cta co quan

. Tinh thdn tr6ch nhiQm cao voi c6ng vi6c voi t4p thd, ph6i hqr'p

c6ng t6c t6t
o Trung thuc, ki6n ttinh nhung bir5t l6ng nghe

. Didm tinh, cAn than

o Khi nlng sang t4o, tu duy tIQc lQp

o Khi ndng doan tctit nOi UO

Cric y6u cAu kh6c a

a

C.o kha nlng t6 chric trirln khai nghi6n c{ru, thUc hiQn c6c d6 tdi,
de en, dU an thuQc linh v.uc chuy6n m6n.

C9 qa nAng,.d6 xu6t nhimg chri trucrng, gi6i ph6p gidi quytit c6c
vAn tI6 thUc ti6n li6n quan ddn mang cdng viQc dugc phdn c6ng.

5.2. Cic nlng lgc

Nh6m nlng lgc TGn nlng lqc cdp dQ

Nh6m ndng luc
chung

o D?o dric vh tr6ch nhiQm 415

o T6 chric vd thgc hiQn c6ng viQc 4t5

. Ky thu{t so4n th6o vd ban hdnh v6n bin 415

o Giao d6p rmg xt 3ls

o Quan hQ ph6i hqrp 415

o Str dpng ngoai ngir Theo y6u cAu

vitri viQc limo Sri dpng c6ng ngh6 th6ng tin

Nh6m nlng luc
chuy6n m6n

. Van dqng c6c chri trucmg, dulng l6i, chinh s6ch cria
Dang, phrlp luat cira Nhi nu6c vC th6ng tin tin dpng

Theo v6u cAu

vitri viQc ldm

o C6 ndng lgc hudng din chuy6n m6n, nghiQp vu, ky
ndng thuc hiQn nhiQm W vC thdng tin tin dung

. Nghi6n cuu, t6ng hgp, ph6n tich, danh gi6, t6 chric
tri6n khai cdng vi6c vd gi6i quy6t c6c vdn tl6 ph6t sinh,
xrt$ circtinh hu6ng thuQc th6ng tin tin dung

. Ky ndng ph6i hqrp vcri c6c co guffi, tO chuc c6 li6n
quan khi thlrc hiQn nhiQm vg dugc phdn c6ng

Nh6m ndng lgc
quan lf

o Tu duy chitin lugc 315

o Quan lf sU thay d6i 315

o Ra quy6t ai.,t 215

o QuAn lf ngu6n lpc 3/5

o Phrit tri6n nh6n vi6n 2t5

PhO duyQt cria lflnh dgo
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TOn vi tri viQc ldm: Thdng tin tin dgng
h4ng III

ME vitri viQc ldm:

Ngdy bit a6u thlrc hiQn:

Quy trinh c6ng viQc li6n quan:

l. Mgc ti6u vi tri viQc lim

.Tham gia x6y dpg vd t6 chric tritin khai thyc hiQn v6n bin, chri trucrng, nhi6m vp, gi6i
phSp vO th6ng tin tin dUng. Thgc hiQn c6c nghiQp 4r th6ng tin tin dUng, cU th,5: Thu th4p vd xri Iy
th6ng tin; KirSm so6t dt liQu, phdn tich vd xiip h4ng tin dgng; Cung c5p ttrOng tin tin dpng phpc
vu mUc ti6u quan l;f; Cung c6p th6ng tin tin dpng phSp nhan, th6 nhan; C*g c6p th6nglin tfn
dpng cho krh6ch hang vay the nhan.

2. Cic cdng viQc vi ti6u chi tl6nh girl

TT
Cdc nhiQm vg, cdng viQc

Ti6u chi drinh gi6 hohn
thinh c6ng viQcNhiQm vg, ming

c6ns vi6c
Cdng viQc cg th6

2.1 Xdy dgng c6c v6n
ben.

Tham gia xdy dpg vd t6 chric thlrc hiQn

c6c v5n bin, chucrng trinh, kO ho4ch vO

th6ng tin tin dqng theo phdn c6ng.

CLc vdn ban, chuong
trinh, ke ho4ch dugc
hoan thanh dring tiiin dQ,

ch6t lugng, kC ho4ch theo
^xyeu cau cua nguol glao

nhiem vp, chri tri.

2.2 D6n d6c, scy k6t,
t6ng ktit.

Tham gia thpc hiQn so ki5t, t6ng k6t chti
ilQ b6o c6o, th6ng k6 vO thdng tin tin
dpng v6i Ng6n hang Nhd nudc.

86o ciio c6 d6 xu6t kip
thdi, dung ke ho4ch,
dugc c6p c6 thdm quy6n
ph6 duyQt.

2.3 Thgc hiQn c6c
ho4t dQng chuy6n
m6n, nghiOp w.

Tham gia t6 chric tri6n htrai thgc hiQn

c6c ho4t dQng chuyCn m6n, nghiep vU

theo nhiQm 4r dugc ph6n c6ng.

ThUc hien c6c nhiQm vp
dugc phan c6ng rhing
quy dinh, quy trinh c6ng
tdc, <l6m bio tlung k6
ho4ch vO titin <tQ, ch6t
lugng, hiQu qua c6ng
viQc.

2.4 Ph6i hqp thsc
hi6n.

fhOi hqp voi c6c co quan, don vi li6n
quan thuc hi€n nhiQm qr dugc ph6n
c6ng.

C6ng viQc dugc giao
th6ng su6t, t4o dugc m6i
quan he c6ng titc tich
cuc.

2.5 Thuc hiQn nhiQm
vU chung, hQi
hqp.

Tham du c6c cuQc hgp li6n quan di5n

linh vuc chuyCn m6n d trong vd ngodi
co quilr theo ph6n c6ng.

Tham dg diy dri, chu6n
bi,tdi liQu vd f.ki6n ph6t
bi6u theo y6u cAu.

2.6 Xdy dlmg vir thuc iQn kC hoach c6ng t5c ndm, quy, th6ng, XAy d1mg, thr,rc hiQn k6



)."
tuan cua ca nnan. hopch theo dung ke

ho4ch c6ng t6c cria don
v! vd nhiQm W dugc
giao.

2.7 Thuc hiQn c6c nhiQm vu kh6c do l6nh d4o dcrn vi giao.

3. Cic m6i quan hQ cdng viQc

3.1. BGn trong

Dugc quin ly trgc ti6p vir
ki6m duv6t k5t qui b&i

Quan hQ ph6i hgp trgc ti6p
trong tlon vi C6c dtrn viph6i hqp chinh

. LEnh ttpo tryc ti6p
o Th6ng tin tin dgng h4ng III

hoflc Chuy€n vi6n
. C6c phdng, ban, chi nhenh

thuQc dcrn vi

3.2. BGn ngoiri

Co quan, t6 chftc c6 quan h0 chinh Bin ch6t quan h0

o Cic don vi thuQc Ngdn hang Nhd nudc.

o Citctd chr?c tin dung.

o Citc don vf kh6c ngodi ngdnh.

o Phdi hgrp c6ng t6c.

4. PhSm vi quydn hp
TT Ouvdn han cu th6

1

ThAm quydn ra quy6t dinh trong c6ng tic chuyGn m6n, nghiQp vU

Duoc trao d6i vd dA nghi c6c don vf, c6 nhdn li6n quan cung cap, bO sung hd so, tdi liQu,
.^

Ilen quan oen cong vlec.

Eusc b6o c6o vd d6 xud't y ki6n voi lSnh d4o phdng khi giAi quytit c6ng viQc.

Duoc tham gia c6c cuQc hqp li6n quan.

2
ThAm quyiin trong quin $ vi6n chric, ngudi lao ttQng

Theo nhiQm v.u dugc phdn c6ng.

5. C6c y6u cAu rd trinh dQ, nlng lgc

5.1. YOu cAu vii trinh iIQ

Nh6m y6u cAu YOu cAu cu th6

Trinh d0 ddo tao o T6t nghiQp d4i hqc tro lOn voi ngdnh ho{c chuy6n ngdnh ddo t?o
phu hqrp voi linh v.uc c6ng tiic.

nOi auOng, chimg chi o C6 chung chi b6i duong kii5n thric, k! ndng quin lf nhd nu6c ddi
v6i c6ng chric ngach chuy6n vi6n (ho{c tuong ducrng).

Kinh nghiQm o C6 thdi gian cdng t5c trong ngdnh, linh v.uc li6n quan tir 01 ndm tro
l0n.

PhAm ch6t ce nhan o TuyQt <tOi trung thanh, tin tuong, nghiOm tric ch6p hinh chri truong,
chinh s6ch cira Ddng, ph6p luft cria Nhd nu6c, quy <linh cta co
quan.

o Tinh th6n trrlch nhiQm cao vcvi c6ng viOc v6i tfp th6, ph6i hgrp c6ng
t6c tdt.

o Trung thyc, ki6n dfnh nhung bi6t l6ng nghe.

. Didm tinh, cAn than.

o Khi ndng s6ng t4o, tu duy dQc lAp.



5.2. Cfic nlng lqc

Nh6m nlng hpc TGn nlng lgc cdp dQ

Nh6m ndng luc
chung

o DAo dirc vd tr6ch nhiQm 315

o T6 chric vd thgc hiQn cdng viQc 2t5

. Ky thuft so4n thio vd ban hanh vdn ban 2t5

o Giao ti6p rmg xu 2ts

o Quan hQ ph6i hqrp 2t5

. St dung ngoai ngt Theo y6u cAu

vi tri vi6c lemo Su dpng c6ng nghQ th6ng tin

Nh6m ndng lgc
chuyCn m6n

. Van dgng c6c chri trucrng, duolg 16i, chinh s6ch cria
Ddng, ph6p luat criaNhd nu6c vO th6ng tin tin dgng

Theo y6u cAu

v!tri viQc lim

o C6 ndng lgc hucrng din chuy6n m6n, nghiQp vu, kg
ndng thyc hiQn nhiQm vU ve th6ng tin tin dpng

. Nghi0n cuu, t6ng hgrp, phdn tich, drffi gi6, t6 chric
tri6n khai c6ng viQc vd giAi quy6t c6c v6n <10 ph6t sinh,

xir l! c6c tinh hudng thuQc th6ng tin tin dpng

. Ky ndng ph6i hqp v6i c6c co quan, t6 chric c6 1i6n

quan khi thuc hiQn nhiQm vu dugc ph6n c6ng

Nh6m nlng luc
quin ly

o Tu duy chi6n lugc U5

o QuAn ly sg thay d6i U5

o Ra quy6t a6n v5

o QuAn l1i ngu6n luc t/5

o Ph6t tritin nh6n vi6n U5

o Khi ndng doan kCt ngi b0.

Ph6 duyQt cria l5nh tlpo

't


		BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2023-01-03T14:51:22+0700
	PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM
	Kèm theo văn bản số 21/TT-NHNN của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam




