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VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM

NGAN HANG NHA NUGC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 21/2022/TT-NHNN Ha N¢i, ngay 30 thang 12 nam 2022
THONG TU

Huéng dan vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh trong cac don vi sw nghiép cong lap thudc linh vuc Ngan hang

Can cir Ludt Ngan hang Nha nuoc Viét Nam ngay 16 thang 6 nam 2010;

Céin cir Nghi dinh s6 102/2022/ND-CP ngay 12 thang 12 ndm 2022 ciia Chinh phii
quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc ciia Ngdn hang Nha
nwoc Viét Nam;

Cdn cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 ciia Chinh phii
Vé vi tri viéc lam va s6 lwong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép céng ldp;

Theo dé nghi ctia Vu truong Vu Té chire cdn bo;

Sau khi thong nhat véi Bo Noi vy, Thong doc Ngdn hang Nha nidc Viét Nam ban
hanh Thong tu hudmg dan vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh trong cac don vi sw nghiép cong lap thudc linh viec Ngan hang.

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay huong din danh muc V1 tri viéc lam, ban mo ta cong viéc, khung
ning luc cua vi tri viéc lam lnh dao, quan Iy va chitc danh nghé nghiép chuyén
nganh trong cac don vi su nghiép cong lap thudc linh vuc Ngan hang.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Théng tw nay ap dung dbi véi céc don vi sw nghiép cong lap thudc linh vuc
Ngan hang.

Picu 3. Nguyén tic va ciin cit xac dinh vi tri viéc 1am linh dao, quan Iy va
chitc danh nghé nghiép chuyén nganh trong cic don vi su nghiép céng lap
thudc linh vuc Ngian hang

1. V1 tri viéc lam la@nh dao, quan ly va chuc danh nghé nghiép chuyén nganh
trong cac don vi su nghiép cong lap thudc linh vuec Ngan hang dwoc xac dinh trén
co s& nguyén tic quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9
nam 2020 cta Chinh phd vé vi tri viéc lam va sb luong ngudi lam viée trong don
vi su nghiép cong lap (sau day goi tit 1a Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP).
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2. Can clr xac dinh v1 tri viéc lam lanh dao, quan Iy va chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh trong cac don vi su nghiép cong lap thuoc linh vuc Ngan hang thuc
hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 4 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Di¢u 4. Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung niing luc
cua vi tri viéc lam lanh dao, quan ly trong cac don vi su nghiép cong lap thuogc
linh vuc Ngan hang

1. Danh muc v1 tri viéc lam lanh dao, quan ly trong cac don w1 su nghiép cong lap
thudc linh virc Ngan hang duoc quy dinh tai Phu luc I ban hanh kem theo Thong tur nay.

2. Ban mé ta cong viéc va khung nang luc cua vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy
trong cac don vi su nghiép cong lap thudc linh vuec Ngan hang dugc quy dinh tai
Phu luc II ban hanh kem theo Thong tu nay.

Diéu 5. Danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung niing luc
ctia vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong cac don vi su
nghiép cong lap thuéc linh vuc Ngan hang

1. Danh muc vi1 tri viec lam chuc danh nghé": nghiép chuyén nganh trong cac
don vi su nghi€p cong 1ap thudc linh vuec Ngan hang dugc quy dinh ta1 Phu luc III
ban hanh kem theo Thong tu nay.

2. Ban mb ta cong viée va khung ning luc cla vi tri viéc lam chitc danh nghé
nghiép chuyén nganh trong cac don vi su nghi€p cong lap thudc linh vuc Ngan
hang dwoc quy dinh tai Phu luc IV ban hanh kém theo Thong tur nay.

Pi¢u 6. Hiéu luc thi hanh

1. Thong tu nay c¢o hiéu luc tir ngay 01 thang 3 ndm 2023.

2. Truc:ng hcrp cac van ban quy pham phap luat din chiéu tai Théng tu niy
duoc stra doi, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo vin ban mdi ban hanh.

Diéu 7. Diéu khoin chuyén tiép

DG6i véi vién chire hién dang giit hang chirc danh nghe nghlf:p vién chirc cao
hon so v6i hang chitc danh nghé nghiép vién chirc theo yéu ciu ctia vi tri viée lam
duoc quy dinh tai Thong tr nay thi dwoc bao hwu cho dén khi ¢6 huéng din méi vé
ché d tién lwong theo quy dinh.

Diéu 8. T6 chirc thuc hién

1. Chanh Vin phong, Vu truéng Vu T chitc can bd Ngin hang Nha nudc
Viét Nam, Thu trudng cac don vi su nghiép cong lap thudc linh vuc Ngan hang
chiu trach nhiém té chirc thuc hién Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thue hién néu 6 ) vuong mic, dé > nghi phan anh vé Ngan hang Nha
nude Viet Nam (Vu T chirc can bo) dé duoc hudng dan hodic xem xét, giai quyet/

KT. THONG POC
PHO THONG POC

Nguyén Kim Anh
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PHU LUCI
DANH MUC VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRONG
CAC PON VI SUNGHIEP CONG LAP THUQC LINH VUC NGAN HANG
(Keém theo Théng tw s6 21/2022/TT-NHNN ngay 30 thang 12 ndm 2022
ciia Thong doc Ngdn hang Nha nuée Viét Nam)

1. V1 tri viéc lam Cha tich Ho1 dfﬁng quan ly;

2. V1 tri viéc lam Thanh vién Ho1 dérng quan ly;

3. Vi tri viéc lam Téng glam dbc;

4. Vi tri viéc lam Pho Tdng giam dbc;

5. Vi tri viéc lam Trudng phong va twong duong;

6. V1 tri viéc lam Pho Trudng phong va twong duong;

7. Vi tri viéc lam Giam ddc chi nhanh:

8. Vi tri viéc lam Phoé Gidm doc chi nhanh;

9. V1 tri viéc lam Trwdng phong va tuong duong truc thudc Chi nhanh;

10. Vi tri viéc lam Pho trudng phong va tuong duong truc thudc Chi nhanh.
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PHU LUCII
(Ban hanh kém theo Théng tur s6 21/2022/TT-NHNN ngay 30 thang 12 ndm 2022
ciia Thong doc Ngdn hang Nha nudc Viét Nam)

NGAN HANG NHA NUOC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tii viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Chi tich Héi dong quan Iy —
Ngay bat dau thue hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chiu trach nhiém trede Ban Can sy Pang, Thong doc Ngan hang Nha nudce va trude phap luat
ve két qua thue hien cac nhiem v, quyén han duoc giao.

- Pidu hanh Hoi déng quan 1y thwe hién cac nhiém v, quyén han theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

- Tiéu chi danh gia
T HMan.gn Cﬁng viéc cu thé hoan thanh cfmg viéc
cong viéc o
1 |Quanlyhoat |1. Chi dao lap chwong trinh, ké hoach hoat | Két qua danh gia, thi dua
déng chung. | dong cia Hoi dong quan ly; phan céng nhiém | hang nim ctia don vi.

vu cac thanh vién Héi dong quan ly.

2. Triéu tap va chu tri cac cugc hop cua Hoi
dong quan 1y; chuan bi ndi dung, chuong trinh
cac cuoc hop Hoi déng quan ly dé thao luan,
biéu quyét cac van dé thuoe nhiém vu, quyén
han ctia Hoi dong quan ly.

3. Ky ban hanh cac quyét dinh, nghi quyét cia
Hoi ddng quan 1y, giam sat viéc thye hién cac
quyét dinh, nghi quyét cua Hoi dong quan Iy
va chi dao cua Ngan hang Nha nudc.

4. T6 chire kiém tra, giam sat, chi dao, danh gia
hiéu qua hoat dong, quan ly diéu hanh va viéc
thue hién chién Igc, ké hoach ctia don vi.

5. Giam sat cac thanh vién Hoi dong quan ly
trong viéc thuc hién nhiém vy, cong viéc
duoc phan cong.
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Cac cong viéc . .
TT Mang - l:leu c!n da:]h glaﬂ
A on Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
cong viéc
6. Uy quyén bang van ban cho 01 thanh vién
Hoi dong quan ly thue hién chite ning, nhiém
vu cta Chu tich Hoi dong quan ly khi Chu
tich Héi dong quan Iy vang mit.
7. Lanh dao, diéu hanh Hoi dong quan ly hoat
dong, thue hién cac nhiém v, quyén han theo
Quy ché hoat déng ctia Hoi dong quan 1y va
quy dinh phap luat.
8. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han cua
Chu tich Héi dong quan ly theo quy dinh va
phan cong, phan cap cia Thong doc Ngin
hang Nha nuoc.

2 |Chutihoic | 1. Tham du cac cudc hop, héi nghi theo phan | 1. Y kién chi dao, quyét
tham gia cac | cong va quy ché lam viéc. dinh ctia cap trén dugc to
cugc hop, hdi | 2. Chu tri hop Hoi dong quan 1y, trién khai | chite thuce hién kip thoi.
nghi. nhiém vu cta don vi. 2. Cong viéc duoc trien

khai va thong tin duoc
trao doi kip thoi, dung
quy dinh.

3 | Thue hién cac y kién chi dao, nhiém vy, cong viéc khac cta Lanh dao Ngan hang Nha nudc.

3. Cc méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy truc ﬁép va oo ‘ . . )
R X Iy truc ti Cac don vi phoi h hinh
kiem duyét ket qua boi Quan ly trwc thep ac don Vi phol hop ¢
¢ Ban lanh dao don vi
e Linh dao Ngan hang Nha . e o _ o b
e a0 Ngi g e Thanh vién Hoi dong quanly | e Cac phong, ban, chi nhanh
thuoc don vi

3.2. Bén ngoai

Don vi, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

¢ Ban lanh dao Ngan hang Nha nuoc.

e To che, chi dao thwe hién nhiém vu.

e Céc to chnte tin dung.
¢ Cac don v1 khac ngoai nganh.

e Cac don vi thuoc Ngan hang Nha nuoce. e Phéi hop cong tac.
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4. Pham vi quyén han

IT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Piéu hanh hoat déng ciia Hoi dong quan 1y, don vi.
Tridu tap, chu tri cude hop cua Hoi dong quan 1y.

: To chie kiém tra, giam sat, chi dao va danh gia hoat dong cua don vi.
Phan c6ng nhiém vu cac thanh vién Hoi dong quan 1y.
Ky ban hanh cac quyét dinh, nghi quyét cia Héi dong quan 1y.

y Thim quyén trong quén Iy vién chirc, ngudi lao déng

Quan ly vien chure, nguoi lao dong cua don vi theo quy dinh.

5. Céc yéu cau vé trinh @9, niing hrc

5.1. Yéu ciu vé trinh dé, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

o Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phit
hop voi linh vuc cong tac.

e C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bing cao cap 1y luan
chinh i1 - hanh chinh hodc co6 giay xac nhan trinh d¢ ly luan chinh tr1 trong
duong cao cap ly luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

Bdi duéng, chiing
chi

¢ C6 chimg chi bdi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nudc ddi véi
ngach chuyén vién cao cap (hoic twong duong) hodc c6 bang cao cap ly
Iuan chinh tr1 - hanh chinh.

Kinh nghiém

e (o thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan tir 05 ndm tré
1én, trong d6 c6 toi thieu 03 nam dam nhiém chic vu lanh dao, quan ly
ve linh vire chuyén mon dugc giao.

Pham chét ca nhin

o Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghidm tic chap hanh chi trrong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

o Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc vai tap thé, phdi hop cong
thc tot.

o Trung thue, kién dinh nhumg biét lang nghe.

e Diém tinh, can than.

¢ Kha néng sang tao, tir duy doc lap.

e Kha ning doan két ndi bo,

Cac yéu cau khac

e C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi va linh vuc
thong tin tin dung.

o Co kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thue hién cac @@ tai, dé an,
du an thudc linh vue chuyén mon.

o Hiéu biét vé linh vic thong tin tin dung va dinh huéng phat trién.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang hrce Tén nang luc Cp @6
¢ Dao duc va ban linh 5/5
e To chitc thue hién cong viée 5/5
e Soan thao va ban hanh van ban 5/5
Nbom nang e o e e xi 5/5
chung -
e Quan hé phoi hgp 5/5
o Sir dung ngoai ngit Theo yéu cau vi
e Sit dung cong nghé thong tin tri viéc lam
Nhém néng lye | @ Kiém tra thue hién chuyén mon, nghiép vu 5/5
chuyénmén | e T6 chic thuc hién 5/5
e Tu duy chién lwgc 5/5
o e Quan ly su thay doi 5/5
Nho:;;:g Lol P p— dinh 5/5
e Quan ly nguon luc 5/5
e Phat trién nhan vién 5/5

Phé duyét cia linh dao
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

VIET NAM

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Thanh vién Héi dong quan Iy

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viec lam

- Chiu trach nhiém truéc Ban Can sw Pang, Théng doc Ngan hang Nha mude, Chi tich Héi dong
quan Iy va trede phap ludt vé két qua thue hién cac nhiém vy, quyén han duoc giao.

- Thue hién cac nhiém vy, quyen han ciia thanh vién Hoi dong quan 1y theo quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viec

Tiéu chi danh gia

TT - R . N (A
Mang cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viec
1 | Thuc hién 1. Tham gia va cho y kién vé nhimg van dé | K&t qua danh gia, thi
nhiém vu thude chire ning, nhiém vu cia Hoi dong | dua hang nim cua don
chuyén mon. quan ly tal cac cudc hop cua Hoi d&ng Vi

quan ly.

2. Giam sat viéc thue hién cac quyét dinh,
nghi quyét ciia Hoi déng quan 1y va chi
dao clia co quan quan 1y cap trén.

3. Gop v kién bang vin ban vé nhitng van
dé thue chirc ning, nhidm vu ciia Hoi
dong quan ly khi Hoi dong quan 1y khong
t6 chite hop.

4. Bao mat théng tin dugc cung cap theo
quy dinh.

5. Thue hién cac nhiém vu, quyén han theo
quy ché hoat dong ctia Hoi dong quan 1y
va cac nhiém vu do Chu tich Hoi dong
quan Iy phan céng hodc iy quyeén.

2 | Tham gia cac cudc
hop, héi nghi.

Tham du cac cudc hop, hoi nghi theo phan
cong va quy ché lam viac.

1. Y kién chi dao, quyét
dinh ctia cap trén duoc t6
chuie thye hién kap thoi.
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Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT n
Mang cong viéc Cong viéc cu the

2. Cong viéc dugc trien
khai va thong tin duoc
trao doi kip thoi, ding
quy dinh.

3 | Thuce hién cac ¥ kién chi dao, nhiém vu, cong viéc khac ctia Chi tich Hoi dong quan 1.

3. Cac moi quan heé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin I truc tiép va

; o uan I truc tié Cac don vi phoi hop chinh
kiém duyet két qua boi Q y i P P o

¢ Ban lanh dao donwvi
¢ Cac phong, ban, chi nhanh
thudc don wvi

¢ Lanh dao Ngan hang Nha mréc
e Chu tich Héi dong quan Iy

3.2. Bén ngoai

Don vi, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
¢ Ban lanh dao Ngan hang Nha nuoc. e To chue, chi dao thue hién nhieém vu.
¢ Cac don vi thugc Ngan hang Nha nudc. « Phéi hop cong tac.

e Cac to chite tin dung.
* Cac don vi1 khac ngoai nganh.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
Theo phan cong nhiém vu ctia Hoi dong quan ly.

Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong

2 n 2 rra: 4k 2
Theo phan cong nhiém vu cia Hoi dong quan ly.

5. Céc yéu cau vé trinh d6, ning hrc

5.1. Yéu chu vé trinh @6, phim chit

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao e T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hojc chuyén nganh dao tao phi

hop vot linh vire cong tac.
Boi dudng, chiing | @ Co ching chi boi dudng kién thite, k§ ning quan 1y nha nude doi véi
chi cong chic ngach chuyén vién chinh (hoac twong duong) hoac co bang

cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.
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nang, nhiém vu ctua don vi.

an, dir an thuoc linh vire chuyén mon.

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Kinh nghiém e Co thot gian cong tac trong nganh, linh vyue lién quan tt 05 nam trd
lén, trong do co toi thiéu 03 nam dam nhiém chire vu lanh dao, quan ly
vé linh vuce chuyén mon dugc giao.

Phim chat canhin | Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi trwong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cta co quan.
e Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc véi tap thé, phoi hop cong
tac tot.
e Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.
e Diém tinh, can than.
o Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
e Kha nang doan két néi bd.

Cac yéu cau khac e (o kha nang dé xuat nhiimg chii truong, giai phap giai quyét cac van

dé thue tién lién quan dén mang cong viec dugc phan cong va chuc
e Co kha nang t6 chic trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, dé

o Hiéu biét vé linh vure théng tin tin dung va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao dirc va ban linh 5/5
e T6 chure thue hién cong viée 4/5
e Soan thao va ban hanh vin ban 4/5
Nhorm g lgs e Giao tiép ung xu 4/5
chung ,
* Quan h¢ phéi hop 4/5
o Su dung ngoai ngir Theo yéu cau vi
e St dung cong nghé thong tin tri viéc lam
Nhom nang lwe | ® Thue hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo phan cong 4/5
chuyénmon | e T chuc thuc hién 4/5
e Tu duy chién luge 4/5
o e Quan ly sy thay doi 4/5
Nhoi;ﬂs hee e Ra quyét dmh 4/5
 Quan ly nguon lyc 4/5
e Phat trién nhan vién 4/5

Phé duyét cia linh dao
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

VIET NAM

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Tong Giam doc

Ma w1 tr1 viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Quén ly va didu hanh cac hoat dng ciia don vi theo chitc ning, nhiém v, quyén han.

- Chiu trach nhiém trede Ban Can sy Pang, Thong doc Ngan hang Nha nude, Hoi dong quan 1y
va trudce phap luat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viec

Tiéu chi danh gia hoan thanh

thue hién nhiem
vy, cong viéc
cua don vi.

don vi tree thude thye hién chuong
trinh, ké hoach cong tac.

2. Chi ti hodc phdi hop véi cac
don v1 thuoe Ngan hang Nha nuoc
va cac co quan lién quan thuc hién
chwong trinh, ké hoach cong tac
cua don vi.

3. Chd tri t6 chic thuc hién cac
nliém vy, cong viéc theo phéan
cong cia Thong déc Ngan hang
Nha nuoc, quy ché hoat dong cua
Hoi dong quan 1y, quy ché to chic
va hoat dong cua don v1.

4. Xt ly cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao d6i voi nhiing viéc vuot
qua pham vi chiic trach, thim quyén.

TT Mang cong viéc Céng viéc cu thé cong viée
2.1 |Chu ti 1ap ké| 1. Chi ti xdy dung va phé duyét | 1. Chwong trinh, ké hoach cong
hoach cong tac, | chuong trinh, ké hoach cong tac | tac cua don vi phu hop véi
phan cong | cia don vi. chuong trinh, ké hoach cong
nhiém vu. 2. Phan cong cong viée, nhiém vu [ thc cla Ngan hang Nha nuoc
cho cac don vi true thude, cap phd | va nhiém vu dugc lanh dao
giup viéc quan ly. Ngan hang Nha nudc giao.
2. Phan c¢ong cong viéc cu thé,
hop 1y, hidu qua, cong bang.
2.2 | Chu ti t6 chue | 1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cac | 1. Hoat dong ctia don vi thong

sudt; cong viec dwoc thue hién
theo dung quy trinh, hoan
thanh theo tién d6 va dam bao
chat lwong.

2. Xit Iy chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi.




CONG BAO/SH 27 + 28/Ngay 16-01-2023 13
T Cac cong viéc ] Tieu chi d:i?h gia hoan thanh
Mang cong viéc Cong viéc cu thé cong viéc
2.3 | Quan ly vién 1. Thuc hién quan ly vién chitc va | Thue hién viéc quan ly vién
chire va nguol nguol lao dong cua don vi theo | charc, nguwoir lao dong theo
lao dong. phan cap. ding quy dinh, quy ché va
2. T6 chrc thue hién cac quy dinh, | phan cap, dim bao céng khai,
quy ché lam viéc, ché do chinh | cong bang.
sach, bao mat, dao dic cong vu;
xay dung mo1 truong lam viéc van
hoa va dat hiéu qua cao.
2.4 | Quan Iy hoat 1. Quan ly, diéu hanh moi hoat | I. Nam bat day du cac thong
dong chung. dong cua don vi. tin vé cong viéc cua don vi, kip
2. Xirly va to chie quan ly vin ban | thoi ¢6 bién phap quéan ly; tap
dén. thé doan két; don vi hoan thanh
3. Ky trinh lanh dao Ngan hang | nhiém vu, cong viéce theo ke
Nha nudc, Hoi dong quan ly cac | hoach hodc dot xuat ding yéu
van ban theo tham quyén cau vé tién do va chat ].l]'OTlg
4. Pinh ky (hoac ddt xuat) bao cao | 2. Van ban duge xut ly kip thoi,
tinh hinh hoat dong ctia don vi vai | chinh Xac va quan ly theo quy
linh dao Ngan hang Nha nude, Hoi dinh.
dong quanly. 3. Cac du thao van ban trinh
5. Chi dao x4y dung bao cao va | 1anh dao Ngan hang Nha nudc,
tong két cong tac theo quy dinh. Hoi dong quan ly duoc chuan
bi theo dung quy trinh, dung
tién d6 va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhidm vé noi
dung van ban.
4, Lanh dao Ngan hang Nha
nude va Hoi déng quan ly duoe
cung cap thong tin kip thoi.
5. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh ding két qua
thue hien nhiem vu, cong viec;
dé xuat ding, kip thoi.
2.5 | Quanly tai chinh, | Chiu trach nhiém vé quan Iy tai chinh, | Thue hién viéc quan 1y tai chinh,
tai san. ta1 san cua don vi theo quy dinh. tai san clia don vi theo phan cap,
iy quyén va quy dinh phap lut.
2.6 | Chu tri hodc tham | 1. Tham du cac cude hop, hoi nghi | 1. Tiép thu va phd bién, quan

gia cac cudc hop,
ho1 ngh.

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

triét cho vién chirc, nguoi lao
dong; v kién chi dao, quyét
dinh cua cap trén duoc t6 chic
thue hién kip thot.
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TT

Cac cong viéc

Maing cong viéc Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2. Cong viée duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip
thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo duing quy dinh; kip thoi
bao cao ndi dung két qua cude
hop cho cap c6 tham quyén.

2.7

Thue hién cac y kién chi dao, nhiém vu, cong viéc khac duge cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan Iy truc tiép va Lo x Cac dom vi
- Ay g K P Quan ly truc tiep X ,
kiem duyet ket qua boi phoi hop chinh
« Hoi dong quan ly e Pho Tdng Giam doc e Cac phong, ban, chi nhanh
e Trudng phong va tuong duong thude don vi
o Pho Trudng phong va tuong duong

3.2. Bén ngoai

Pon vi, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

» Ban lanh dao Ngan hang Nha nuoc.

e TO chie, chi dao thwe hién nhiém vu.

e Cac don vi thuoc Ngan hang Nha nuoc. e Phoi hop cong tac.
e Céc to chiic tin dung.
e Cac don vi khac ngoai nganh.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Piu hanh toan bd hoat déng ctia don vi.

Trneu tap, chu tri cude hop cua don vi.

T6 chire chi dao va danh gia hoat déng cua don vi.
Phéan cong nhiém vu Ban lanh dao don vi.

Ky cac quyét dinh theo tham quyén.

Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong

Quan ly vien chue, nguoi lao dong cua don vi theo quy dinh.
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5. Céc yéu ciu vé trinh d6, ning hrc

5.1. Yéu cau vé trinh @6, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao o TGt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu

hop vai linh vue cong tac.

e C6 bing tot nghiép cao cap 1y lun chinh tri hodc bing cao cap Iy luan
chinh tri - hanh chinh hoéc ¢6 gidy xac nhan trinh d6 1y luan chinh tri twong
duong cao cap ly luan chinh tri ctia co quan cé tham quyén.

Boi dudng, ching
chi

e Co chimg chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nude doi voi
ngach chuyén vién cao cap (hoic twong duong) hodc cé bing cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém

e Co tho gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan tr 05 nam tro
1én, trong d6 c6 toi thiéu 03 nim dam nhiém chitc vu lanh dao, quan ly
ve linh vire chuyén mon dugc giao.

Pham chat ¢4 nhin

e Tuyet doi trung thanh, tin tuong, nghiem tuc chéip hanh chu trueong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh cua co quan.
Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap the, phdi hop cong tac tot.
Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

Piém tinh, can than.

¢ Kha néng sang tao, tw duy doc lap.

¢ Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

e Co kha nang dé xuat nhtmg chu trwong, giai phap giai quyét cac van
@ thuc tién lién quan dén chitc ning, nhiém vu cta don vi va linh vuc
thong tin tin dung.

e Co kha nang t6 chitc trién khai nghién ctny, thue hién cac dé tai, dé an,
du an thudc linh vire chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vuc thong tin tin dung va dinh huéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang huc Tén nang luc Cap 6
Pao duc va ban linh 5/5
Té chic thire hién cong viée 5/5

oL Soan thao va ban hanh van ban 5/5

th:h';;’;g e o i img xt 5/5
Quan hé phoi hop 5/5
St dung ngoai ngit Theo yéu cau vi
St dung cong nghé thong tin tri viéc lam
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Nhom nang hre Tén nang luc Cép @6
e Xay dung cac vin ban, dé an, dw an cta Ngin hang
ey 5/5
o Nha nuéc
Nhom :mngnluc o Huong dan thuc hién cac van ban 5/5
chuyén mon — — . "
e Kiém tra thue hién chuyén mén, nghiép vu 5/5
o To chite thue hién 5/5
e Tu duy chién luoc 5/5
e Quan ly su thay doi 5/5
Nhom nang lue R & dinh 55
quan ly M ‘
e Quan ly nguon luc 5/5
e Phat trién nhan vién 5/5

Phé duyét cia lanh dao
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM DPéc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Phé Tong Giam doc

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Guip Té-ng giam ddc chi dao, digu hanh mot s0 linh vuc cong tac thuoc chirc nang, nhiém vu cta
don vi; chiu trach nhiém trudc Tong giam doc, Hoi dong quan ly, Lanh dao Ngan hang Nha
nude vé linh vue cong tac duge phan cong; kiem nhiem mot 50 nhigm vy, cong viec thudgc chire
nang, nhiém vu cuia don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tieu chi danh gia hoan

danh gia viéc hoan thanh nhiém vu déi
vol cong chire dugce giao phu trach.

4. Piéu hanh don vi khi dwoc Tong
giam dbc ty quyén. Bao cao Tong
giam doc ve két qua giai quyét cong
viéc, két qua hoat dong duoc giao phu
trach hodc iy quyén.

5. Béo cao Tong giam doc vé cac hoat
dong da tham gia khong thudc pham w1
nhiém vy, quyén han ciia don vi.

b Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 | Tham gia quan | 1. Gitp Tong giam doc quan ly, dicu | 1. Ndm bat tinh hinh hoat
ly, déu hanh | hanh mét s6 mang cong viéc ctia donvi. | dong chung cta don vi; ndm
mét s6 cong | 2. Tham gia xit Iy cac cong viée dot | bat day du cac théng tin vé
viéc do Tong | xuit (trong pham vi dugc giao); bao | cong viéc thudc mang cdng
giam doc phan | cao xin y kién chi dao cua Tong giam | viéc duoc giao phu trach.
cong. ddc doi véi nhilmg viée vuot qua tham | 2. Cong viée duoc xit 1y kip
quyén hodc nhimg van d& con cd y | thot, chinh x4c va dat hiéu qua.
kién khac nhau. 3. Cac cong viéc, nhiém wvu
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh | quan ly dwoc giao hoan thanh
hinh thue hién cong viée cia don vi; | ding ké hoach, tién do.

4. Hoan thanh chic trach,
nhiém vu cia Téng giam doc
trong thoi gian duge iy quyéen.
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IT Cac cong viéc 1 Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu the thanh céng viéc

22 | Tham gia cac | (Theo phin céng cu thé) (Theo yéu cau cu thé )

Hoi dong, Ban
chi dao.

2.3 |Cha ti to chie | 1. Chu tri to chire thue hién cac nhiém | 1. Hoat dong cua don vi
thuc hién nhiém | vy, cong viéc theo phan cong cua | thong suét; cong viéc duoc
vy, cong viéc cia | Tong Giam doc, quy ché hoat dong |thwe hién theo ding quy
donvy. ctia Hoi dong quan 1y, quy ché t6 chuc | trinh, hoan thanh theo tién

va hoat dong cua don vi. d6 va dam bao chat luong.

2. Chi dao, d6n doc, kiém tra cac don | 2. Xt 1y chinh xéac, dimg thim
vi1 trire thude thare hien nhiém vu, cong quyén; bao cao kip thoi.

viéc theo phan cong; phéi hop véi cac

Pho Giam doc khac dé giai quyét cong

viéc ¢o lién quan.

2.4 |Quan ly wién | 1. Thuc huén quan ly vien chuc va nguoi | Thue hién viec quan ly vién
chitc va nguoi | lao dong cua don vi theo phan cong. chire, nguol lao dong theo
lao dong. 2. T6 chure thue hién cac quy dinh, quy | ding quy dinh, quy che va

ché 1am vidc, ché d6 chinh sach, bao mat, | Phan cdng cta Tong giam
dao ditc cong vu; xdy dung méi truong | doc, dam bao cng khai, cong
lam viéc van hoa va dat hiéu qua cao. bang.

2.5 | Chu tri hodic tham | 1. Tham du cac cudc hop, héi nghi | 1. Tiép thu va phd bién, quan
gia cac cudc hop, | theo phan cong. tnét cho vién chre, nguoi lao
hoi nghi. 2. Chu tri hop giao ban, trién khai | dong, ¥ kiél_l chi dao, quyet

nhiém vu ctia don vi theo phan cong. | dinh cua cap trén duge t0
chire thuce hién kip thoi.
2. Cong viée duge trién khai
va théng tin duoc trao doi
kip thoi, ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; kip thor bao cao noi
dung két qua cudc hop cho
cap co tham quyeén.

2.6 | Thyc hién cac y kién chi dao, nhiém vy, cong viéc khac duge cap trén giao.

2.7 | Pam nhiém céng viéc cia 01 vi tri viéc lam chuyén mén | Dap tmg dugc cac yéu cau

theo phan c6ng, b6 tri phi hop véi ngach va ning luc.

trong Ban mo ta cong viéc.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

D:igfnq:s;é:ykg“:“?;’ 6:“ Quén I true tiép Cic dom vi phéi hop chinh
e Hoi df":ang quan ly e Truong phong va tuong duong | e Cac phong, ban, chi nhanh
o Téng Giam ddc o Pho Truong phong vatuong dong. | thude don vi
3.2. Bén ngoai
Pon vi, té chitc ¢é quan hé chinh Ban chat quan hé
» Ban lanh dao Ngan hang Nha nuoc. e T chire, chi dao thue hién nhiém vu.

e Céc don vi thuée Ngan hang Nha nude. | o Phéi hop cong tac.
e Cac to chirc tin dung.
» Cac don vi khac ngoai nganh.

4. Pham vi quyén han

TT Qu_vén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Piéu hanh cac hoat dong theo linh virc dugce phan cong.

Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong

Theo nhiém vu dugce phan cong.

2

5. Céc yéu ciu vé trinh d6, ning hrc

5.1. Yéu ciu vé trinh d6, pham chat

Nhom yéu ciu Yéu chu cu thé
Trinh do dao tao e T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop voi linh vie cong tac.

Boi dudng, chimg chi | @ C6 chimg chi boi dudng kién thire, ki nang quan 1y nha nude doi véi
cong chntc ngach chuyén vién chinh (hoac twong dwong) hodc ¢6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém e Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan tr 05 ndm tro
1én, trong do ¢o téi thidu 03 nam dam nhiém chite vu lanh dao, quan ly
vé linh vue chuyén mén duoc giao.

Pham chat canhan | e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh ctia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao vdi ¢dng viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
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Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

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

¢ Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

e Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac e C6kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
@ thue tién lién quan dén mang cong viéc dwoc phan cong va chitc
nang, nhiém vu cia don vi.

e C0 kha nang to chitc trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, dé
an, du an thudc linh vue chuyén mon.

e Hiéu biét vé linh vire thong tin tin dung va dinh huéng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang hrc Tén nang luc Cap 6
¢ Pao duc va ban linh 5/5
e T chie thue hién cong viec 4/5
) e Soan thao va ban hanh van ban 4/5
Nhom ndng o ep tmg 45
luc chung -
¢ Quan hé phai hgp 4/5
¢ St dung ngoai ngit Theo yéu cau vi
e St dung cong nghé théng tin tri viéc lam

e Xay dung cac van ban, dé an, du an ciia Ngan hang
Nha nudc

Nhom f]angﬁluc o Huong dan thwe hién cac van ban Thef) },f?u c:a uvi
chuyén mon — — — — tri viéc lam
¢ Kiem tra thire hién chuyén mon, nghiép vu

e To chie thuc hién

e Tu duy chién luge 4/5

it chem Tt | Quan ly su thay doi 4/5

om’ g’ el Ra quyét dinh 4/5
quan ly b

¢ Quan ly nguon Iuc 4/5

e Phat trién nhan vién 4/5

Phé duyét cia lanh dao
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM DPéc ldp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viéc lam: Trwomg phong va twong duwong

M4 vi til vige lam:;

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Piéu hanh toan bd cac hoat ddng ciia phong va twong duong (sau day goi tat 1a phong).

- Chiu trach nhiém vé cac hoat dong ctia phong trude Tong Giam doc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

nhiém vu trong
phong.

2. Phan cong cong viéc cho timg
vién chie, nguoi lao dong, cap
pho giup viée quan ly.

3. Chi dao hudng dan xay dung va
phé duyét ké hoach cong tac cua
vién chiic, nguoi lao dong.

TT 3 o . R n
Mangﬁcong Cong viéc cu the hoan thanh cong viec
viec o
2.1 | Chu tri 1ap ké | 1. Chu tri xay dung néi dung, ké | 1. Ké hoach cong tac ciia phong
hoach  cong | hoach cong tac cua phong theo [ phu hop vor chuwong trinh, keé
tac, phan cong | quy dinh. hoach cong tac duwge Lanh dao

giao, duwgc ban hanh theo dung
quy dinh.

2. Phian cong cong vide cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang.

3. K& hoach cong tac cua timg
vién chirc, nguoi lao dong dwoc
phé duyét lam co s& danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cua vién
chire, nguoi lao dong.

Chu tri t6 chte
thyre hién nhiém
vy, cong Vviec
cua phong.

1. Kiém tra, don ddc, diéu phéi
vién chic, nguol lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach c¢6ng
tac.

2. Theo dé1, danh gia vieéc thuc
hién ké hoach cong tac cla timg
vién chire, nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phéi hop vai cac
don vi lién quan thue hién chuong
trinh, ké hoach céng tac.

1. Hoat dong cua phong thong
sudt; cong viéc chung duoc thue
hién theo ding quy trinh va hoan
thanh theo tién do cia chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat uén
nguyen nhan anh huong dén thue
hién ké hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danh gia thue
hién ké hoach la co so cho dao
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TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Céng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

4. Xir Iy cac cong vide dot xuét
(trong pham vi duge giao) va xin
v kién chi dao ddi véi nhiing viée
vuot qua pham vi chiic trach,
tham quyén.

tao, boi dudng, danh gia, khen
thuéng, ky luat vién chic, nguoi
lao dong.

3. Hoat dng cia phong dong bo
va phu hop véi hoat déng theo ké
hoach cong tac chung.

4, Xu ly chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi.

23

Quan ly wvién
chirc va nguoi
lao dong.

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo
do1 va danh gia vién chic, nguoi
lao dong theo phan cap.

2. Theo déi difn bién nhan su,
nhu cau nhin sy cia phong;
nghién ctru, tim hidu va dw kién
nhin sy thay thé, bé nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cap trén dé
xin y kién theo thim quyén.

3. T6 chire thue hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam viée,

Thure hién viéc quan ly vién chitc,
nguol lao dong theo dung quy
dinh, quy ché va phan cong cua
Téng giam dbc, dam bao cong
khai, cong bang.

24

Quan ly hoat
dong chung cua
phong.

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat
dong cua phong.

2. Xit ly va to chic quén 1y van
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do phong du thao.

4. Thira ity quyén ky cac van ban
theo quy ché lam viéc.

5. Pinh ky (hoic dot xudt) bao
cao tinh hinh hoat dong ciia phong
voi Lanh dao don vi.

6. Chi dao xay dung bao cao va
tng két cong tac theo quy dinh.

7. Dai dién cho phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao cong viéc cho
mét cap phé phu trach khi vang mit
theo quy ché lam viéc.

8. To chire quan ly tai san theo quy

dinh.

1. Ndm bit day du cac thong tin
vé cong viéc ciia phong, kip thoi
¢6 bién phap quan 1y; tap thé doan
két, phong hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach hoac dot
xuat ding yéu cau vé tién do va
chat luong.

2. Van ban duoc xi ly kip thoi,
chinh xéac va quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao duoc chuan bi theo ding quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién d6 va
dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé noi dung van ban.
4. Lanh dao dugc cung cap thong
tin kip thoi.

5. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding thoi
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Cac cong viéc

IT | Mang cong

; Cong viéc cu the
viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

han, phan anh ding két qua thuc
hién nhiém vu; dé xuat ding, kip
thoi cac van de dé trinh Lanh dao
giai quyét.

6. Tal san duge quan ly theo quy
dinh.

25 |Chi t1 hoac| 1. Tham du cac cudc hop, hoi
tham gia cac | nghi theo phan cong.
cudc hop, hdi | 2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nghi. nhiégm vu cua don vi.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho vien chure, nguot lao dong, y
kién chi dao, quyét dinh cta cap trén
dugc t6 chire thye hign kip thot.

2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin duge trao doi kip thoi,
ding quy dinh.

3 Tiép nhan, cung cﬁp thong tin
theo ding quy dinh; kip tho1 bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cap ¢6 thim quyén.

2.6 | Truc tiép thue hien cac y kién chi dao khac cua cép fr

€1 g1a0.

2.7 | Pam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam chuyén
mon theo phan céng, bd tri phi hop vai ngach va

Pap ung dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta cong viéc.

nang luec.

3. Cac moi quan he cong viéc

3.1. Bén trong

Duoc quan Iy truc tiép va

trach hoédc Chuyén vién chinh
e Thong tin tin dung hang
hoédc Chuyén vién

: . an Iy truc tié Céc don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua béi Quan ly trye tiep ac Viphothop ¢
e Téng Giam dbc e Pho Trudng phong e Ban Tdng Giam doc
e Phé Téng Giam doc phu e Thong tin tin dung hang II e Cac phong thugc don vi

11

3.2. Bén ngoai

Pon vi, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

e Céc t6 clnic tin dung.

e Cac don vi khac ngoai nganh.

e Cac don vi thuoc Ngan hang Nha nuoc. * Phéi hop cong tac.
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4. Pham vi quyén han

IT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Piéu hanh hoat dong cia phong.
Phan cong nhiém vu frong phong.

Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong
Quan ly vién chire, nguoi lao dong thudc phong.

5. Céc yéu ciu vé trinh d6, ning hrc

5.1. Yéu ciu vé trinh d6, phim chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

o Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop vor linh vue cong tac.

B6i dudng, chimg chi

e (6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi
vai cong chire ngach chuyén vién chinh (hoac twong duong) hoic
¢ bang cao cap 1y lun chinh trj - hanh chinh.

Kinh nghiém ¢ Co thor gian cong tac trong nganh, linh vire lién quan tir 03 ndm
tro len.

Pham chat ¢ nhin o Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
trirong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia
don vi.
e Tinh than trach nhidm cao vdi cong viéc véi tap thé, phoi hop
cong tac tot.
o Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.
o Diém finh, can than.
¢ Kha ning sang tao, tu duy doc lap.
e Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac o C6 kha ning d& xuit nhitmg chu trwong, giai phap gial quyét cac

van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugce phan cong.
e (0 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciu, thue hién cac dé tai,
dé an, du an thudc linh vire chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap @6
Nhom n3 ¢ Dao dic va ban linh 4/5
om n . A
e, To chuc thye hién cong viéc 4/5
luc chung
e Soan thao va ban hanh vin ban 4/5
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Nhom ning huc Tén niang luc Cé’ip do
e Giao tiép tmg Xt 3/5
* Quan hé phdi hop 4/
e St dung ngoai ngit Theo yéu cau vi
e St dung cong nghé thong tin tri viéc lam
e Xay dung cac vin ban, @& an, dv an ctia Ngan hang
o Nha nuoc L
N;{::; gﬁ;?c . H.l:mlg dan thl_rf hién cac van ban . Th;?‘?;eég ;:;111] b
e Kiém tra thue hién chuyén mon, nghiép vu
e TO chte thuc hién
o Tu duy chién luge 3/5
o e Quéan ly sy thay doi 4/5
Nho(ﬁ;ﬁﬁ hee 12 Ra quyét dmh 3/5
¢ Quan ly nguon luc 3/5
e Phat trién nhan vién 4/5

Phé duyét cua lanh dao
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM DPéc ldp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Pho Truéng phong va twong duong —
Ngay bat dau thue hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viec lam

Gitip Truéng phong va trong duong (sau day goi tat la Trung phong) chi dao, diéu hanh mot s6
linh vuc cong tac thudc chirc ning, nhiém vu ciia phong va tuong duong (sau day goi tat la
phong); chiu trach nhiem trwoc Truong phong ve linh vue cong tac duoc phan cong; kiem nhiem
mot ) nhiém vy, cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu ctia phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, déu hanh
mét s6 cong
viéc do Trudng
phong phan
cong.

1. Giup Truéng phong quan ly, dicu
hanh mét s6 mang cong viéc.

2. Tham gia xir ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc giao); bao
cao xin y kién chi dao cia Trudng
phong ddi voi nhitng vide vuot qua
pham vi chirc trach hoac nhimg van dé
con ¢6 y kién khac nhau giita cac vién
chitc, nguoi lao dong thuoc phong.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thure hién cong viéc ctia phong.

4. Piéu hanh phong khi dwoc Trudng
phong 1y quyén hoic duge lanh dao
don vi giao.

1. Nam bit tinh hinh hoat
dong chung ciia phong; nam
bat day du cac théng tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc duoce giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan thanh
ding ké hoach, tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Trudng phong
trong thoi gian duge uy
quyén hoac duoc lanh dao
don v1 giao.

2.2

Thue hién ché do
héi hop, héi nghi.

1. Pinh ky (hoac d6t xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cua phong vaéi
lanh dao don vi khi duwoc uy quyén
hoac phan cong.
2. Tham dy cac cudc hop, héi nghi
theo phan cong.

1. Lanh dao don vi duoc
cung cap thong tin kip thoi.
2. Cac cuoc hop, hé1 ngh
dat dwoc muc tiéu, két qua
theo yéu cau cta lanh dao
don vi.
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T - A "
Mang cong viéc Cong viéc cu the thanh cong viec

2.3 | Xay dung va td chite thye hién ké hoach cong tac cia bo | 1. Ké hoach duoc xay dung
phan dugc phan cong phu trach. theo ding ndéi dung ké

hoach cong tac cua don vi.
2. Cong viéce duoc thue luién
theo dung tien do ke hoach.

2.4 | Thuc hién nhiém vu khac do Truong phong hoac lanh dao don vi giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam chuyén mon
theo phan cong, bo tri phit hop véi ngach va ning lue.

Pap tmg duge cac yéu cau
trong Ban mo ta cong viéc.

3. Cic moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogce quan Iy truc tiép va s iy X . . o ke ,
Kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hop chinh
e Tong Giam doc e Thong tin tin dung hang II e Ban Tong Giam doc
o Ph6 Tong Giam doc phu trach hodc Chuyeén vién chinh e Cac phong thude don vi
¢ Trudng phong ¢ Thong tin tin dung hang III
hoac Chuyén vien
3.2. Bén ngoai
Pon vi, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

e Cac don vi thuoc Ngan hang Nha nuoc. e Phéi hop céng tac.
e Cac t6 chitc tin dung.
e Cac don vi khac ngoai nganh.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

1 .
bieu hanh hoat dong theo linh virc dugc phan cong.

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong

2 - N
Theo nhiém vu dugc phan cong.

5. Céc yéu chu vé trinh dé, ning hxc

5.1. Yéu ciu trinh do va pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

phu hop véi linh vue cong tac.

Trinh do dao tao o Tot nghiep dai hoc tro len vor nganh hodc chuyen nganh dao tao

Boi dutng, chimg chi [ e C6 ching chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan ly nha nudc doi
voi cong chite ngach chuyén vién (hoac twong duong).
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Nhém yéu ciu

Y éu cau cu the

Kinh nghiém

¢ Co thot gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan tir 03 nam tro
Ién.

Pham chét ca nhin

o Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cia Pang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh cta co quan.
o Tinh than trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi hop cong

tac tot.

o Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
e Diém tinh, can than.

¢ Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

e Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

an, du an thuge linh vie chuyén mon.

C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van de thue tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong.
e (6 kha nang t chirc trién khai nghién ctu, thue hién cac dé tai, dé

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cép do
¢ Dao duc va ban linh 4/5
e T6 chitc thue hién cong viec 3/5
Nhfin rns] ¢ Soan thao va ban hanh van ban 3/5
10m nang lue ST .
chung ¢ Giao tiep 1mg Xu 3/5
¢ Quan hé phdi hop 3/5
¢ St dung ngoai ngtt Theo yéu cau vi
e St dung cong nghé théng tin tri viéc lam
e Xay dung cac van ban, d& an, du an ctia Ngan hang
o Nha nuoc L
Nhom flangnluc o Huong dan thwe hién cac van ban The'o }_’?u c.a av
chuyén mon — — - . tri viéc lam
e Kiem tra thue hién chuyén mon, nghiép vu
e T6 chitc thue hién
e Tu duy chién luge 2/5
e Quan ly su thay doi 2/5
Nhom nang lue . o
e ¢ Ra quyét dinh 2/5
quan ly .
¢ Quan ly nguon luc 2/5
e Phat trién nhan vién 3/5

Phé duyét cia linh dao
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NGAN HANG NHA NUGC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM DPoc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viée lam: Giam doc chi nhinh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thye hién:

Quy trinh ¢6ng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viec lam
- Biéu hanh toan bd cac hoat déng ctia chi nhanh.
- Chiu trach nhiém vé cac hoat dong ctia chi nhanh trrde Tong Giam doc.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

IT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi dianh gia hoan thanh
cong viéc

21

Chu tri lap ke
hoach cong tac,
phin cong nhiém
vu trong chi
nhanh.

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach cong tac cua chi nhanh theo
quy dinh.

2. Phan cong cong viec, nhiém vu
cho cac don vi truc thude, céip pho
giup viéc quan ly.

1. Ké hoach cdng tac cta chi
nhanh pht hop véi chirong trinh,
ké hoach cong tac dwogc Lanh dao
giao, dugc ban hanh theo dung
quy dinh.

2. Phian cong cong viée cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang.

2.2

Chu tri t6 chiie
thie hién nhiém
vy, cong viéc
cta chi nhanh.

1. Kiém tra, don doc, diéu phoi
cac don vi truc thuoc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac.
2. Theo dé1, danh gia viéc thue
hién ké hoach céng tac cla cac
don v1 true thudc.

3. Chu tri hodc phoi hop véi cac
don v1 lién quan thue hién chuong
trinh, ké hoach céng tac.

4. Xt Iy cac cong vidc dot xuat
(trong pham vi dugce giao) va xin
v kién chi dao doi véi nhing viée
vuot qua pham vi chic trach,
tham quyén.

1. Hoat dong cua chi nhanh thong
suot, cong viéc chung duoc thuc
hién theo ding quy trinh va hoan
thanh theo tién d6 cia chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén thue
hién ké hoach va ¢ giai phap
khac phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach la co so cho dao
tao, boi dudng, danh gia, khen
thuong, ky luat vien chue, nguoi
lao dong.
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Cac cong viec . L. .
TT | Mang cong - Tieu chi dailh glaﬂhoan thanh
o Cong viéc cu the cong viéc
viéc

3. Hoat déng ctia chi nhanh dong
bo va phu hop vai hoat dong theo
ké hoach céng tac chung.

4. Xt ly chinh Xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi.

23 | Quan ly wién | 1. Chiu trach nhiém hé tro, theo | Thuc hién viéc quan ly vién chure,
chitc va nguon | déi1 va danh gia vién chire, nguoi | ngudi lao dong theo ding quy
lao dong. lao dong theo phan cép. dinh, quy ché va phan cong cua

2. Theo ddi dién bién nhén sy, | Tong giam doc, dam bao cong
nhu cu nhan su ctia chi nhanh; | khai, cong bang.

nghién ctru, tim hiéu va du kién

nhin sy thay thé, b nhiém, bd

nhiém lai...; bao cao cap trén dé

xin y kién theo thim quyén.

3. To chuc thuc hién cac quy

dinh, ché do chinh sach, quy ché

lam viéc.

2.4 |Quan ly hoat | 1. Quan ly, diéu hanh moi hoat | 1. Nam bt day du cac thong tin
dong chung cua | dong cua chi nhanh. vé cong viéc cia chi nhanh, kip
chi nhanh. 2. Xt ly va td chirc quén 1y vin | thoi c6 bién phap quan ly; tap the

ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do chi nhanh du thao.

4. Thira ity quyén ky cac van ban
theo quy ché lam viéc.

5. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua chi
nhanh vaéi Lanh dao don vi.

6. Chi dao xdy dung bao cao va
tong két cong tac theo quy dinh.

7. Pai dién cho chi nhanh vé moi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mét cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc.

8. T6 chirc quan ly tai san theo
quy dinh.

doan két; chi nhanh hoan thanh
nhiém vy, cong vidc theo ké
hoach hoac dot xuat dung yeu cau
vé tién d6 va chat lwong.

2. Van ban dugc xir ly kip thai,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao duoc chuan bi theo ding quy
trinh nghieép vu, quy ftrinh ban
hanh van ban, ding tién d6 va
dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé noi dung van ban.
4. Lanh dao dugc cung cap thong
tin kip thoi.

5. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s0 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh ding két qua thue
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Cac cong viéc

IT | Mang cong

; Cong viéc cu the
viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

hién nhiém vu; dé xuat ding, kip
thoi cac van d& dé trinh Lanh dao
giai quyét.

6. Tal san duwge quan ly theo quy
dinh.

2.5 | Chniti hodc tham | 1. Tham cac cudc hop, hoi nghi
gia cac cuoc hop, | theo phan cong.

hi nghi. 2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cia chi nhanh.

1. Tiép thu va phd bién, quan triét
cho vién chirc, nguo lao dong; ¥
kién chi dao, quyét dinh cua Cép trén
durge to chire thue hién kip thoi.

2. Céng viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap théng tin
theo dung quy dinh; kip tho1 bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cap co tham quyén.

2.6 | Truc tiép thye hién cac y kién chi dao khac ca cap tr

€n giao.

2.7 | Pam nhiém cong viéc cua 01 vi tri viéc lam chuyén
mén theo phan cong, bd tri phit hop véi ngach va

Pap ung dugc cac yéu cau trong
Ban mo ta cong viéc.

nang luc.

3. Cac moi quan heé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va

trach triee thudce Chi nhanh

dwong tnye thude chi nhanh

A A an I truc tié Cac don vi phoi hop chinh
kiem duyét ket qua boi Quan ly tryc ticp ac Vipholhop chun
e Tong Giam dbc e Pho Giam doc chi nhanh e Ban Tong Giam doc

e Pho Téng Giam doc phu | e Trudng phong va tuong duong | ¢ Cac phong thude don vi

e Cac don vi true thudc chi

e Pho Truong phong va tuong | nhanh

3.2. Bén ngoai

Don vi, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

e Cac to chiic tin dung.
¢ Cac don vi khac ngoai nganh.

e Cac don vi thuéc Ngan hang Nha nuéc. | o Phoi hop cong tac.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiep vu
Piu hanh hoat déng ctia chi nhanh.

1 . . C1
Phan cong nhiém vu trong chi nhanh.
Ky cac quyét dinh theo tham quyén.
5 Thim quyén trong quan Iy vién chirc, nguéi lao dong

Quan ly vien chure, nguoi lao dong thuoe c¢hi nhanh theo quy dinh.

5. Céc yéu cau vé trinh @9, ning lc

5.1. Yéu cau vé trinh @), phim chit

Nhém yéu cau

A A A
Yeu cau cu the

Trinh d6 dao tao

o Tét nghiép dai hoc tré 1én vo1 nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vo1 linh viee cong tac.

B6i dudng, chimg chi

e Co chimg chi boi dudng kién thite, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
vl cong chure ngach chuyén vién chinh (hodc twong duong) hoac co
bang cao cap ly luan chinh fri - hanh chinh.

Kinh nghiém e Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan tir 03 nam
trd Ién.

Pham chat ca nhan e Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
triwong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh cia
don vi.
e Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phoi hop
cong tac tot.
e Trung thue, kién dinh nhumg biét 1ang nghe.
e Diém tinh, cin than.
e Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
e Kha nang doan két néi bo.

Cac yéu cau khac e C6 kha nang d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac

van de thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong.
e C0 kha nang t6 chnte trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
de an, du an thuoc linh vue chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cﬁp do
Nhom nng | ¢ Dao duc va ban linh 4/5
1or:hnu;;11;g Y6 [e T chitc thue hién cong viéc 4/5
¢ Soan thao va ban hanh van ban 4/5
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Nhom nang hre Tén nang luc Cép 6

e Giao tiép 'mg xit 3/5

e Quan hé phéi hop 4/5

e Sit dung ngoai ngit Theo yéu cau vi

St dung cong nghé thong tin tri viéc lam

e Xay dung cac van ban, dé an, dv an cia Ngan hang

Nha nuoc .
Nhém Pﬁngaluc o Hudng dan thue hién cac van ban Thef) }_’gfu c.ﬁ nv)

chuyén mon tri viec lam

o Kiém tra thuc hién chuyén mon, nghiép vu

o T4 chite thue hién

Nhom nang lue
quan ly

o Tu duy chién lugce 3/5
e Quan ly su thay doi 4/5
« Ra quyét dinh 3/5
e Quan 1y nguén luc 3/5
e Phat trién nhan vién 4/5

Phé duyét cua lanh dao
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM DPéc ldp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Phé Giam doc chi nhanh —
Ngay bat dau thue hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viec lam

Gitip Giam ddc chi nhanh chi dao, diéu hanh mét s6 linh vize ¢ong tac thude chite nang, nhiém
vu cta chi nhanh; chiu frach nhieém trudc Giam doc chi nhanh ve linh vue cong tac duogc phan
cong; kiem nhiem mot so nhiem vu, cong viec thuge chire nang, nhiem vu cua chi nhanh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Céong viéc cu the

Tiéu chi danh gii hoan
thanh cong viéc

21

Tham gia quan
Iy, diéu hanh mét
s0 cong viéc do

1. Gitip Giam doc chi nhanh quéan 1y,
diéu hanh mot s6 mang cong viéc.
2. Tham gia xar Iy cac cong viéc dot

1. Nm bat tinh hinh hoat déng
chung ctia chi nhanh; nam bét
day du cac théng tin vé cong

Gism d6c chi | xuat (trong pham vi duge giao); bao | viéc thude mang céng vie
nhanh phéan cong. | cao xin v kién chi dao ctia Giam doc | duge giao phu trach.
chi nhanh d6i véi nhimmg viéc vuot | 2. Cac cong viéc, nhiém vu
qua pham vi chirc trach hoac nhiing | quan ly dugc giao hoan thanh

van dé con c6 y kién khac nhau.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thure hién cong viéc cuia chi nhanh.
4. Pidu hanh chi nhanh khi dwoc

ding ké hoach, tién do.

3. Hoan thanh chuc trach,
nhidm vu cia Giam dbc chi
nhanh trong thoi gian dugce uy

nghi.

voi lanh dao don vi khi dugc uy
quyén hodc phan cong.

2. Tham du cac cudc hop, héi nghi
theo phan cong.

Giam dbc chi nhanh iy quyén hodc | quyén hoéc duoc lanh dao don
duoc 13nh dao don vi giao. V] glao.
2.2 | Thue hién ché | 1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo | 1. Lanh dao don vi duge cung
d6 hoi hop, hdi | tinh hinh hoat dong ctia chi nhanh | cap thong tin kip thoi.

2. Cac cudc hop, hd1 nghi dat
duoc muc tiéu, két qua theo
yéu cau ctia lanh dao don vi.

23

Quan ly vién chirc
vanguol lao dong.

1. Thue hién quan ly vién chic va ngut
lao dong cua don vi theo phan cong.

Thuc hién viéc quan ly vién
chue, nguoi lao dong theo




CONG BAO/SH 27 + 28/Ngay 16-01-2023

35

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

cac don vi trire thude duoc phan cong phu trach.

2 Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2. T chire thue hién cac quy dinh, | ding quy dinh, quy ché va
ché d0 chinh sach, quy ché lam viéc. | phan cong cia Giam dbc chi
nhanh, dam bao cong khai,
cong bang.
2.4 | Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach cong tac ctia | 1. Ké hoach dwoc xdy dung

theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua chi nhanh.

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d6 ké hoach.

2.5

Thue hién nhiém vu khac do Giam dbc chi nhanh hoic 1anh dao don vi glao.

2.6

Pam nhiem cong viec cua 01 vi tri viec lam chuyén mon
theo phan c6ng, bé tri phi hop vdi ngach va nang luc.

bap tmg duoc cac yeu cau
trong Ban mo ta cong viéc.

- Ay A A 5 A
3. Cac moi quan he cong viec

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

o Tong Giam dbc
o Pho Téng Giam dbc phu trach
o Giam doc chi nhanh

e Truong phong va tuong duong
true thuée Chi nhanh

¢ Pho Trudng phong va tuwong
duong true thuoe chi nhanh

¢ Ban Téng Giam ddc

¢ Cac phong thuoc don vi

¢ Cac don vi truc thude chi
nhanh

3.2. Bén ngoai

Domn vi, t6 chitc cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

e Cac t6 chitc tin dung.

e Cac don vi thuoc Ngan hang Nha nuoc.

e Cac don vi khac ngoai nganh.

e Phdi hop cong tac.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

| .
Diéu hanh hoat dong theo linh virc duge phan cong.
, Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong

Theo nhiém vu dugce phan cong.
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5. Céc yéu cau vé trinh @6, ning lrc
5.1. Yéu cau trinh d6 va pham chit

Nhém yéu ciu

Y éu cau cu the

Trinh do dao tao

o T&t nghiép dai hoc tré 18n véi nganh hoic chuyén nganh dao tao
phu hop vai linh vue cong tac.

B6i dudng, chimg chi

e Co chimg chi boi dudng kién thie, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chure ngach chuyén vién (hoac twong duong).

Kinh nghiém

¢ Co thot gian cong tac trong nganh, linh vire lién quan tir 03 nam tré Ién.

Pham chat ca nhin

o Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh cua co quan.
o Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
o Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

e Diém finh, can than.

¢ Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

e Kha ning doan két néi bo.

Cac yéu cau khac

e Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viée dugc phan cong.

e Co kha ning t chire trién khai nghién e, thue hién cac dé tai, dé
an, di an thudce linh vire chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap do
¢ Pao duc va ban linh 4/5
e To chitc thue hién cong viéc 3/5
L e Soan thao va ban hanh van ban 3/5
Nhor:h’;i;g b e Giao tigp g xi 3/5
e Quan hé phoi hop 3/5
o Sir dung ngoai ngit Theo yéu cau vi
o St dung cong nghé théng tin tri viéc lam
e Xay dung cac van ban, dé an, du an cua Ngan hang
o Nha nuoc L
Nhom Pa ngnh_xc o Huong dan thue hién cac van ban The? }_f?u c.a uvi
chuyén mon —_ " P — - tri viéc lam
o Kiem tra thuc hién chuyén mon, nghiép vu
o To chire thue hién
e Tu duy chién loc 2/5
Nhém ning e e Quin ly s thay doi 2/5
quan Iy e Ra quyét dm.h 2/5
e Quan ly nguon luc 2/5
e Phat trién nhan vién 3/5

Phé duyét cia lanh dao
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Mad v1 tri viéc lam:

true thude Chi nhanh

Ténvi tri viec lam: Trwéomg phong va twong dwong

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Piéu hanh toan bo cac hoat dong cua don vi trire thude Chi nhanh.
- Chiu trach nhiém vé cac hoat dong ctia don vi trude Giam doc Chi nhanh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan thianh
cong viéc

donvi.

tac.

2. Theo déi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua timg
vien chue, nguoi lao dong.

3. Chu tri hoac phéi hop véi cac
don vi liéen quan thwc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac.

2.1 [Chu ti 1ap ké | 1. Chutd xdy dung ndi dung, ké | 1. Ké hoach cong tac cia don vi
hoach céng tac, | hoach cong tac ctia don vi theo | phit hop véi chuong trinh, ké
phan cong | quy dinh. hoach cong tac dugc Lanh dao
nhiém vu trong | 2. Phan cong cong viéc cho timg | glao, dugc ban hanh theo dung
don vi. vién chirc, nguoi lao dong, cap | quy dinh.

pho gitp viéc quan ly. 2. Phan cong cong viée cu thé,

3. Chi dao huéng dan xay dung | hop 1y, hidu qua, céng bang.

va phé duyét ké hoach cong tac | 3. Ké hoach cong tic cta timg

cua vién chure, nguoi lao dong. vien chirc, nguol lao dong duoc
phé duyét lam co sé danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu cta vién
chirc, nguoi lao dong.

2.2 | Chu tri t6 chure | 1. Kiém tra, d6n doc, didu phoi | 1. Hoat dong cia don vi thong
thue hién nhiém | vién clhie, nguoi lao dong thuc suét; cong viéc chung duge thue
vy, cong viéc cta | hién chuong trinh, ké hoach cong | hién theo ding quy trinh va hoan

thanh theo tién d6 cia chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyen nhan anh huong dén thwe
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co sd cho dao
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T

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

4. Xt 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
v kién chi dao ddi v6i nhing
vigc vuot qua pham vi chue
trach, tham quyén.

tao, boi dudng, danh gia, khen
thuéng, ky luat vién chirc, nguoi
lao dong.

3. Hoat dong cia don vi dong bo
va phu hop vdi hoat déng theo ké
hoach cong tac chung.

4. Xt ly chinh xac, ding tham
quyén; bao cao kip thoi.

23

Quan ly wvien
chirc va nguol
lao dong.

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo
do1 va danh gia vién chure, nguoi
lao d6ng theo phan cap.

2. Theo d&i difn bién nhan su,
nhu cau nhan sw, nghién ciu,
tim hidu va du kién nhan su thay
thé, bd nhiém, bd nhiém lai...
bao cao cap trén dé xin y kién
theo thAm quyén.

3. To chire thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché

lam viéc.

Thue hien viec quan ly vien chnrc,
nguol lao dong theo dung quy
dinh, quy ché, dam bao cong khai,
cong bing.

24

Quan ly hoat
dong chung cua
don vi.

1. Quan ly, didu hanh mo1 hoat
dong cta don vi.

2. Xt Iy va t6 chie quan ly van
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do don vi du thao.

4. Thira iy quyén ky cac van ban
theo quy ché lam viéc.

5. Pinh ky (hoic ddt xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia don
vi val Lanh dao.

6. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac theo quy dinh.
7. Pai dién cho don vi vé méi
quan hé cong tac, ban giao cong
viéc cho mét cap pho phu trach khi
Véng mat theo quy ché 1am VIEC.

8. T6 chitc quan Iy tai san theo
quy dinh.

1. Nam bit day du cac thong tin
vé cong vidc ctia don vi, kip thoi
¢6 bién phap quan 1y, tap thé doan
két; don vi hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach hoac dot
xuat ding yéu cau vé tién do va
chat lwong.

2. Van ban dugc xui ly kip tha,
chinh xac va quan ly theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh 1anh
dao dwoc chuan bi theo ding quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé néi dung van ban.
4. Lanh dao duoc cung cap thong
tin kip thoi.

5. Bao cao dugc cap nhat thong
tin, s0 liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh ding két qua thue
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Cic cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

T = n in
Mang cong viéc Cong viec cu the cong viec

hién nhiém vy, d¢ xuat ding, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh dao
giai quyét.

6. Tal san duge quan ly theo quy
dinh.

2.5 | Chi tri hodic tham | 1. Tham du cac cude hop, hdi | 1. Tiép thu va phd bién, quan triét
gla cac cuoc hop, [ nghi theo phan cong. cho vien chure, nguol lao dong;, y
hoi nghi. 2. Chu tri hop giao ban, trién | kién chi dao, quyét dinh cua cap
khai nhiém vu cua don vi. trén dwoc to chite thuc hién kip
thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai va
théng tin duoc trao ddi kip thoi,
dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thor bao
cao ndi dung két qua cude hop
cho cap co tham quyén.

2.6 | Truc tiép thue hién céc y kién chi dao khac cia cap trén giao.

2.7 | Pam nhiém cong viée ctia 01 vi tri vide lam chuyén | Pap ting duoc cac ydu cau trong
mon theo phan cong, bo tri phu hop vor ngach va | Ban mo ta cong viéc.
nang luc.

3. Cac moi quan heé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

e Giam ddc chi nhanh e Pho Truong phong truc thude | ¢ Cac donw truc thuoe chi nhanh

e Pho giam doc chi nhanh | chi nhanh

e Thong tin tin dung hang II

ho@c Chuyén vién chinh

¢ Thong tin tin dung hang III

hodc Chuyén vién

Quin Iy truc tiép Céc don vi phéi hop chinh

3.2. Bén ngoai

Don vi, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

e Cac don vi thuoe Ngan hang Nha nudc. e Phéi hop cong tac.
e Cac to chnic tin dung.
e Cac don vi1 khac ngoai nganh.
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4. Pham vi quyén han

IT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Biéu hanh hoat dong ctia don vi.
Phan cong nhiém vu trong don v1.

Tham quyén trong quan I vién chirc, ngudi lao dong
Quan ly vién chre, nguaoi lao dong thuoce don vi.

5. Céc yéu ciu vé trinh d6, ning hrc

5.1. Yéu ciu vé trinh @6, phim chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao e TGt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phi

hop voi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg
chi

e Co chimg chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién (hoac twong duong).

Kinh nghiém ¢ Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan fir 03 nam tro 1én.
Pham chat cA nhin | e Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuoc, quy dinh cua don vi.
¢ Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
e Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
e Diém tinh, can than.
e Kha néng sang tao, ti duy doc lap.
¢ Kha nang doan két ndi bo.
Cac yéu caukhac | e Co kha nang dé xuat nhimg chu trwong, giai phap giai quyét cac van

d thue tién lidn quan d&&n mang cong viéc dugc phin cong.
e Co kha nang to chire trién khai nghién e, thue hién cac dé tai, dé an,
du an thuoc linh vire chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang luc Tén nang hec Cép 6
¢ DPao duc va ban linh 4/5
— e T4 chitc thuc hién cong viée 3/5
omnang fue fJ Soan thao va ban hanh van ban 3/5
chung .
e Glao tiep ung xu 3/5
e Quan hé phdi hop 3/5
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Nhom nang luc Tén nang hrc C:'a'ip do
St dung ngoai ngit Theo yéu cau
e Sit dung cong nghé théng tin vi tri vige lam

Nhom nang lue

e Xay dung cac van ban, d& an, dir an ctia Ngan hang Nha nude

e Huodng dan thue hién cac van ban

Theo yéu cau

chuyénmén | e Kiém tra thuc hidn chuyén mén, nghiép vu v1 trl viéc lam
e T chte thuc hién
e Tu duy chién lugc 2/5
e Quanly sur thay doi 2/5
Nhom nang lue —
. % e Ra quyét dinh 2/5
quan ly .

e Quan ly nguon lue 2/5
e Phat trién nhén vién 3/5

Phé duyét cua linh dao
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM DPéc ldp - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri vide lam: Phé Truéng phong va Ma v1 tri viée lam:

twong dwong truc thuoc chi nhanh

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Trudng phong va tuong dirong tre thude chi nhanh (sau day goi tat 1a Trudng phong) chi
dao, diéu hanh mét so linh vue cong tac thude chire nang, nhiém vu cia don vi; chiu trach nhiém
treoc Truong phong ve linh viue cong tac duge phan cong; kiem nhieém mot so nhiem vu, cong
viéc thude chirc ning, nhiém vu cia don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
ly, diéu hanh mot
s0 cong viée do
Truéng  phong
phan cong.

1. Gittp Trudng phong quan ly, dicu
hanh mét s6 mang cong viéc cua don
V1.

2. Tham gia xir ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi duoc giao); bao
cao xin v kién chi dao cia Trudng
phong doi voi nhimg viée vuot qua
pham vi chiic trach hoac nhing van dé
con ¢6 v kién khac nhau giiia cac vién
chire, nguor lao dong thude don vi.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thae huén cong viéc cua don vi.
4. Biéu hanh don vi khi duge Trudng
phong ty quyeén.

1. Nam bat tinh hinh hoat
dong chung ctia don vi; nam
bat day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang cong
viéc duoe giao phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu
quan ly duoc giao hoan thanh
ding quy dinh, ding tién do.
3. Hoan thanh chic trach,
nhiém vu cia Trudng phong
trong thoi gian dugc uy
quyen.

2.2

Thwe hién ché
d6 hoéi hop, héi
nghi

1. Pinh ky (hoac dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong ctia don vi voi
Giam doc chi nhanh khi dwgc uy
quyén hodc phan cong.

2. Tham du cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong.

1. Lanh dao chi nhanh dugc
cung cap thong tin kip thoi.
2. Cac cudc hop, héi nghi
dat dwoc muc tiéu, két qua
theo diing yéu cau ctia lanh
dao chi nhanh.
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Cac cong viéc
T

Mang cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.3 | Xay dung va td chrc thye hién ké hoach cong tac cia bo
phan duoc phan cong phu trach.

1. Ké hoach duoc xay dung
theo ding noi dung ké
hoach cong tac cua don vi.
2. Cong viéc duoc thue hién
theo diing tién d6 ké hoach.

2.4 | Thue hién nhiém vu khac do Trudng phong hoédc 1anh dao chi nhanh giao.

2.5 | bam nliém cong viec cua 01 vi fri viec lam chuyen mon
theo phan cong, bo tri phi hop véi ngach va nang luc.

Pap ung dugc cac yeu cau
trong Ban mo ta cong viéc.

3. Cc moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc ﬁép va

: 5 g in I truc tié
kiém duyét két qua béi Quan Iy trye tiep

Céc dom vi phéi hop chinh

e Giam doc chi nhanh e Thong tin tin dung hang II
o Pho Giam doc chi nhanh | hodc Chuyén vién chinh

¢ Trudng phong trire thuge | ® Thong tin tin dung hang III va
chi nhanh Chuyeén vién

e Cac don vi true thuoe chi
nhanh

3.2. Bén ngoai

Pon vi, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

e Cac t0 chiic tin dung.
¢ Cac don vi khac ngoai nganh.

¢ Cac don vi thugc Ngan hang Nha nudc. o Phéi hop cong tac.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

Piéu hanh hoat dong theo linh vire duge phan cong.

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Thim quyén trong quan Iy vién chirc, ngui lao dong

2 Theo nhiém vu dugce phan cong.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, nang hrc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, phim chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

phu hop vai linh vue cong tac.

Trinh do dao tao e T6t nghiep dai hoc trd lén vor nganh hoéc chuyén nganh dao tao
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Nhom yeu cau

Yeéu cau cu the

Boi dudng, chimg chi

e Co chimg chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chire ngach chuyén vién (hoéc tuong duong).

Kinh nghiém ¢ Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan tr 03 nam
trd 1én.

Pham chat ca nhan o Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
troong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuwoc, quy dinh cta
CO quan.
e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phoi hop
cong tac tot.
o Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.
e Diém tinh, can than.
¢ Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
e Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac e C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac

van dé thyc tién lién quan dén mang cong vide duge phin cong.
o Co6kha nang t6 chire trién khai nghién ot thue hién cac deé tai, dé
an, du an thuge linh vire chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

chuyén mon

e Hudng dan thue hién cac van ban

Nhom nang luc Tén ning luc Cép do
¢ Dao duc va ban linh 3/5
e To chitc thue hién cong viéc 3/5
o ¢ Soan thao va ban hanh van ban 2/5
Nh"‘g‘h““g e Gio tidp tmg xir 3/5
e e Quan hé phéi hop 3/5
o S dung ngoai ngit Theo yéu cau vi
S dung cong nghé thong tin tri viéc lam
e Xay dung cac van ban, dé an, du an cia Ngan hang
Nha nuoc )
Nhom nang luc Theo yéu cau vi

e Kiém tra thuc hién chuyén moén, nghiép vu

tr1 viéc lam

o T chie thuc hién

Nhom nang lue
quan ly

o Tuduy chién lugc 2/5
e Quan ly su thay doi 2/5
e Ra quyét dinh 2/5
e Quan Iy nguon luc 2/5
e Phat trién nhén vién 3/5

Phé duyét cia lanh dao
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PHU LUC III
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
TRONG CAC PON VI SUNGHIEP CONG LAP THUOC LINH VUC NGAN HANG
(Keém theo Théng tw s6 21/2022/TT-NHNN ngay 30 thang 12 ndm 2022

ciia Thong doc Ngdn hang Nha nuéc Viét Nam)

1. Vi1 tri viéc lam Thong tin tin dung hang IT,
2. Vi tri viéc lam Thong tin tin dung hang III.
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PHU LUCIV
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 21/2022/TT-NHNN ngay 30 thang 12 nim 2022
ciia Théng déc Ngdn hang Nha meée Viét Nam)

NGAN HANG NHA NUGC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Doc lap - Tu do -Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tr1 viéc lam:

Tén vi tri viéc lam: Thong tin tin dung hang I1

Ngay bit dau thye hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoc tham gia xay dung va t6 chite trién khai thire hién van ban, chi trrong, nhidm v,
giai phap vé thong tin tin dung; chu tri hodc tham gia hudng dan céng tac théng tin tin dung.
Thue hién cac nghiép vu thong tin tin dung, cu thé: Thu thap va xit ly thong tin; Kiém soat dit
lidu, phan tich va xép hang tin dung; Cung cap théng tin tin dung phuc vu muc tiéu quan 1y,
Cung cap thong tin tin dung phap nhéan, thé nhan; Cung cap thong tin tin dung cho khach hang
vay thé nhan.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT 2
Nhiém vu, hoan thanh cong viéc

. h o ia Cong viéc cu thé
mang cong viéc

2. Chn tri hoac tham gia xay dung tai
ligu nghiép vu.

2.1 | Xay dung cac Ch tri hodc tham gia xdy dung va to | Cac vin ban, chién luoe, quy
van ban. chirc thue hién cac van ban, chién | hoach, chuong trinh, ké
luoc, quy hoach, chwong trinh, ké | hoach, dé an, du an, quy trinh
hoach, de an, du an, quy trinh nghiép | nghiep vu duoge cép ¢6 tham

vu ctia don vi. quyén théng qua.
2.2 | Hudng dan, giai | 1. Chu tii hodc tham gia soan thao vin | Van ban, tai lidu dugc ban
dap. bén hudng dan, giai dap vé chuyén mén, | hanh ding tién d6, ké hoach, thoi
nghiép vu theo phan cdng. gian va bao dam chat luong theo

yéu cau cua cap trén.
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Cac nhiém vu, cong viéc

tong két.

két, tong két ché do bao cao, thong
ke ve thong tin tin dung vo1 Ngan
hang Nha nuoc.

T Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, Céng viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc T
2.3 | bén dbc, so két, | Chi tri hoac tham gia thuc hién so | Bao cao ¢6 dé xuat kip thoi,

ding ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyst.

2.4 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chic trién | Dam bao quy trinh cong tac
hoat dong khai thwe hién cac hoat dong chuyén | va theo dung ke hoach ve tien
chuyén mon, mon, nghiép vu theo nhiém vu duge | do, chit luong, higu qua cong
nghiép vu. phén cong. Viéc.

2.5 | Phoi hop thue | Phéi hop véi cac co quan, don vi lién | 1. Cong viée, nhiém vu dwoc
hién. quan thuc hien nhiém vu dwge phan | giao thong sudt, tao dirge moi

cong. quan he cong tac tich cue.
2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién do ke hoach.

2.6 | Thuc hién Tham du cac cude hop lién quan dén | Tham du day du, chuan bj tai
nhiém vu chung, | linh vuc chuyen mon ¢ trong va | lieu va y kien phat biéu theo
ho1 hop. ngoai co quan theo phan cong. yéu cau.

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké hoach
thang, tuan cia ca nhan. theo ding ke hoach cong tac cta

don vi va nhiém vu duge giao.

2.8 | Thuyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puoc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop Cac don vi

kiem duyét ket qua béi truc tiép trong don vi phoi hop chinh

e Lanh dao truc tiép

Chuyén vién chinh

Chuyén vién

¢ Thong tin tin dung hang II hodc

e Thong tin tin dung hang III hodc

e Cac phong, ban, ch
nhanh thuoc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

e Cac don vi thudc Ngan hang Nha nuoc.
e Cac to chitc tin dung.
e Cac don vi1 khac ngoai nganh.

e Phdi hop cong tac.
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4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

Pugc trao ddi va dé nghi cac don vi, ca nhan lién quan cung cap, bd sung ho so, tai lidu,
1 |lién quan dén cong viéc.

Puoc bao cao va dé xuat y kién véi lanh dao phong khi giai quyét cong viéc.

Puogc tham gia cac cude hop lién quan.

2

Tham quyén trong quan Iy vién chirc, ngudi lao dong
Theo nhiém vu dugce phéan cong.

5. Céc yéu cau vé trinh 6, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d6

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao e Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao
phu hop voi linh vire cong tac.

Boi dudng, chimg chi | » C6 chimg chi boi dudng kién thire, ki ning quan 1y nha nuoc doi
vl cong chue ngach chuyén vién chinh (hodc twong duong) hoac co
bang cao cap Iy luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém e Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vue lién quan tir 05 nam
tro 1én.

Pham chat ¢4 nhan o Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia
CO quan
e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot
e Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
e Diém tinh, cin than
¢ Kha nang sang tao, tw duy doc lap
e Kha ning doan két ndi bo

Cac yéu cau khac e C6 kha nang t6 chnic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,

dé an, du an thuge linh vue chuyén mon.
e C6 kha nang, de xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyet cac
van dé thue tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén ning huc Cép 6
* Pao duc va trach nhiém 4/5
Nhom néng 1 o -
omnang fue =g To chire va thue hién cong viéc 4/5
chung
o K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 4/5
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Nhém ning hre Tén nang luc Cap db
e Giao tiép tmg xit 3/5
e Quan hé phéi hop 415
* Sit dung ngoai ngit Theo yéu cau
e St dung cong nghé théng tin vi tri viéc lam

e Van dung cac chu truong, duong 161, chinh sach cua
Ding, phap luat ctia Nha nude vé thong tin tin dung

e Co nang luc hudng dan chuyén mén, nghiép vu, k¥
nang thue hién nhidm vu vé thong tin tin dung

Theo yéu cau
v1 tri viéc lam

Nhom nang lue

chuyén mén e Nghién ciu, tong hop, phan tich, danh gia, to chie

trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat sinh, xit
1y cac tinh hudng thudc thong tin tin dung

e K¥ nang phoi hop vdi cac co quan, to chirc cé lién
quan khi thue hién nhiém vu duge phan cong

e Tu duy chién lwoc 3/5
e Quan ly su thay doi 3/5
Nhoém nang 1 .
om na ng ol Ra quyét dinh 2/5
quan ly :
¢ Quan ly nguon luc 3/5
e Phat trién nhan vién 2/5

Phé duyét cia lanh dao
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

VIET NAM

BAN MO TA CONG VIEC

Tén vi tri viec lam: Thong tin tin dung hang III

Ma v1 tr1 viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va té chitc trién khai thuc hién van ban, chii truong, nhiém vu, giai phap ve
thong tin tin dung. Thue hién cac nghiép vu thong tin tin dung, cu thé: Thu thap va xit Iy thong
tin; Kiém soat dit liéu, phan tich va xép hang tin dung; Cung cap thong tin tin dung phuc vu muc
tiéu quan 1y, Cung cap thong tin tin dung phap nhan, thé nhan; Cung cap thong tin tin dung cho

khach hang vay thé nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

b Nhi@:n Vi, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung cac van | Tham gia XAy dung va to chitc thwc hién | Cac van ban, chuong
ban. cac van ban, chuong trinh, ke hoach vé | trinh, ké hoach duoc
thong tin tin dung theo phan cong. hoan thanh ding tién do,
chat luong, ke hoach theo
yéu cau cua nguoi giao
nhiém vu, chu tri.

2.2 | Don doc, so két, | Tham gia thue hién so két, tong két ché | Bao cao co dé xuat kip

tong keét. d6 bao cao, thong ké vé thong tin tin | thoi, ding ké hoach,
dung vo1 Ngan hang Nha nuoc. dwoc cap co tham quyén
pheé duyet.

2.3 | Thyc hién cac hoat | Tham gia t6 chirc trién khai thwc hién | Thue hién cac nhiém vu
dong chuyénmon, | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu | dugc phan cong dung
nghiép vu. theo nhuém vu dugc phan cong. quy dinh, quy frinh cong

tac, dam bao dimg ke
hoach vé tién do, chat
lwong, hiéu qua cong viéc.

2.4 | Phoi hop thuce Phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan | Cong viée duoc giao thong
hién. thyre hién nhiém vu duge phan cong. sudt, tao duge méi quan hé

cong tac tich cuc.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT [ Nhie - Tieu chi danh gia hoan
fem v, mang Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.5 | Thuc uén nhieém | Tham du cac cuoc hop lien quan dén | Tham du dﬁy dd, chuan
vu chung, hét hop. | linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai | bi tai lieu va y kién phat
co quan theo phan cong. biéu theo yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thwe hién ké
tuan cua ca nhan. hoach theo dung ke hoach
cong tac cia don vi va
nhiém vu duge giao.
2.7 | Thye hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.
3. Cc méi quan hé céng viée
3.1. Bén trong
Duoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hep truc tiép i .o A ;
kiem duyét ket qua baéi trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
- .z e Thong tin tin dung hang III | ¢ Cac phong, ban, chi nhanh
* Lénh dzo truc ticp hoéc Chuyén vién thuge don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c¢é quan hé chinh Ban chit quan hé
e Cac don vi thuoc Ngan hang Nha nudce. ¢ Phéi hop cong tac.
e Cac to chie tin dung.
e Cac don vi1 khac ngoai nganh.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Pugc trao dbi va dé nghi cac don vi, ca nhan lién quan cung cap, bd sung ho so, tai lidu,
1 |lién quan dén cong viéc.
Pugc bao cao va dé xuat y kién véi 1anh dao phong khi giai quyét cong viéc.
Pugc tham gia cac cude hop lién quan.
5 Thim quyén trong quan Iy vién chirc, nguéi lao dong
Theo nhiém vu duge phan cong.

5. Céc yéu ciu vé trinh d6, ning hrc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

A A e
Yeu cau cu the

Trinh do dao tao

o T6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoac chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vue cong tac.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Boi dudng, chimg chi | e Co chimg chi béi dudng kién thite, k§ ning quan 1y nha nude dbi
voi cong chire ngach chuyén vién (hoac tuong duong).

Kinh nghiém ¢ Co tho1 gian cong tac trong nganh, linh vye lién quan tir 01 nam
trd 1én.

Phim chat c4 nhan o Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,

chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

o Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi hop cong
tac tot.

o Trung thue, kién dinh nhung biét lang nghe.

o Piém tinh, cin than.

¢ Kha nang sang tao, fur duy doc lap.

o Kha ning doan két ndi bo.

5.2. Cac nang luc

Nhém nang hrc Tén nang luc Cép db
¢ Dao duc va trach nhiém 3/5
e T4 chitc va thue hién cong viéc 2/5
, e K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2/5
Nhom nang luc T :
e (G1ao fiep ung xur 2/5
chung =
¢ Quan hé phoi hop 2/5
¢ St dung ngoai ngit Theo yéu cau
e Stt dung cong nghé thong tin vi tri viéc lam
e Vin dung cac chu truong, duong 16i, chinh sach cia
bang, phap luat cia Nha nuoc ve thong tin tin dung
e Co ning luc hudng dan chuyén moén, nghiép vu, k¥ ning
thue hién nhié é thong tin tin d :
Nhoém nang lue = ﬁn 'em \.;uve e - n ung' ——— Theo yéu cau
chuyén mon . E\Ighaep cu:u tgng ho‘p phar} u?h’ danh g1a’, t‘? Chu? vi t1 viéc lam
trien khai cong viéc va giai quyet cac van dé phat sinh, xu
ly cac tinh huong thuoce thong tin tin dung
e K¥ nang phdi hop véi cac co quan, t chic ¢6 lién quan
khi thire hién nhiém vu duoc phéan cong
e Tu duy chién luge /5
N sl e Quan Iy su thay doi 1/5
u e
om flang © e Ra quyet dinh 1/5
quan ly :
¢ Quan ly nguon luc 1/5
e Phat trién nhén vién 1/5

Phé duyét ciia 1anh dao




