NGAN HANG NHA NUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Doc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: /2021/TT-NHNN Ha Néi, ngay  thing  ndm 2021
Dw thao
THONG TU

Huéng dan vi tri v1¢c lam lanh dao, quan ly va chirc danh nghe nghiép
chuyén nganh co' cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh
mirc s6 lwrgng nguwdi lam vige trong don vi s nghiép cong lap
thudgc nganh, linh veee Ngin hang

Can cir Luat Ngan hang Nha nudc Viét Nam ngay 16 thang 6 nam
2010;

Can cir Ludt Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010 va Ludt sia déi, bé
sung mot s6 Diéu cua Ludt Can bg, céng chirc va Ludt Vién chitc ngay 25
thang 11 nam 2019;

Cdn cir Nghi dinh sé6 16/2017/NP-CP ngay 17 thang 02 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chitc ciia
Ngan hang Nha nuodc Viét Nam,

Can cir Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va so luwong nguoi lam viéc trong don vi su
nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh 56 1 20/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dijnh vé thanh Ildp, to chitc lai, giai thé don vi sw nghiép cong
lap;

Sau khi c6 y kién thong nhat cia Bé Nii vu tai cong van sé /BNV-
TCBC ngay thang nam 2021;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T 6 chirc cén bo;

Théng déc Ngdn hang Nha nude Viét Nam ban hanh Théng tuw huong
dan vi tri viéc lam ldnh dao, quéan Iy va chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh, co céu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 heong
nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong lap thuéc nganh, linh vuc Ngan
hang.

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, dm tuong ap dung
1. Théng tu nay hudng dan vé vi tri vi¢c lam lanh dao, quan ly va churc
danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé
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nghiép va dinh murc s6 luong ngudi 1am viée trong don vi sy nghiép cong lap
thudc nganh, linh vuc Ngan hang.

2. Théng tu nay ap dung déi véi cac don vi su nghiép cong lap thude
Ngan hang Nha nudec.

Piéu 2. Nguyén tic xac dinh vi tri viéc lam va s6 lwgng nguoi lam
viéc

1. Thue hién theo quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP
ngay 10 thang 9 ndm 2020 cta Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam va sb
luong ngudi 1am viée trong don vi sy nghiép cong lap (sau day viét tit la
Nghi dinh s 106/2020/ND-CP).

2. Mbi vi tri viéc 1am phai c6 tén goi thé hién tinh chét cong viée, gan
v6i hang chure danh nghe nghi€p hodc twong duong va ndi dung cong viéc cu
thé; dam bao nguyen tic mot nguoi co thé dam nhiém mot hodc nhiéu vi tri
viéc 1am, mot vi tri viée 1am c6 thé do mét hodc nhiéu ngudi dam nhiém.

Piéu 3. Cin cir xdc dinh vi tri viéc lam, dinh mirc s6 lwrgng nguoi
lam viéc va co cau vién chirc theo chirc danh nghe nghiép

Thuec hién theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP.

Diéu 4. Ban mé ta vi tri viéc lam

Ban md ta vi tri viéc lam 1a tai liéu dién giai cu thé vé vi tri viéc lam
gom cac ndi dung nhu sau: (1) Muc ti€u vi tri viéc lam; (2) Cac cong viéc va
tiéu chi danh gia; (3) Cac moi quan hé trong cong viéc; (4) Pham vi quyén
han; (5) Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc.

Chuong 11
XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Diéu 5. Phan loai vi tri viéc lam

E Vi‘tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap thude linh vuc Ngén
hang bao gom:

a) Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly: La ngudi ding dau va cép pho cua
nguoi dimg dau don vi su nghiép cong 18p; ngudi dung dau va cap phé cia
ngudi dimg dau cac t6 chirc thude don vi su nghlep cong 1ap dugc quy dinh
trong co cau t6 chirc cua don vi su nghiép cong lap do co quan c6 tham
quyén phé duyét, gén véi tiéu chuan chirc danh can bé lanh dao, quan ly.

b) Vi tri viéc lam chuc danh nghé nghiép chuyén nganh: La vi tri viéc
lam gan v&i ma sO va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép hoic tuong duong
duoc cip c6 thim quyén ban hanh.
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¢) Vi tri viéc lam chirc danh nghe nghi¢p chuyén mén dung chung: La
céc vi tri viéc lam vé hanh chinh, tdng hop, quan tri vin phong, to chire can
bd, ké hoach tai chinh va cac vi tri viée 1am khac cua don vi su nghiép cong
lap:

d) Vi tri viéc 1am h tro, phuc vu: La vi tri viéc 1am thyuc hién cong viée
thira hanh va phuc vu.

.8 Danh muc vi tri viéc 1am 1dnh dao, quan ly va vi tri viéc lam churc
danh ngh¢ nghiép chuyén nganh thyc hién theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2
Piéu 6 ciia Thong tu nay. Vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén
dung chung va vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu thuc hién theo huéng dan cia
Bo Noi vu.

Piéu 6. Vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va vi tri viéc lam chirc danh
A -a ~ bt > - -A -~ ~ ~
nghé nghiép chuyén nganh cia don vi sy nghiép cong lap thugc linh vye
Ngan hang

1. Danh muc vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly, gom:
- Chu tich Hdi dong quan ly;

- Thanh vién Hoi dong quan ly;

- Téng giam dbc;

- Phé Tong giam déc;

- Truong phong va tuong duong;

- Pho Truong phong va tuong duong;

- Trudng phong va tuong duong truc thude Chi nhanh;

- Pho trudng phong va tuong duong tryc thude Chi nhéanh.

2. Danh muyc vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh,
gom:

- Chuyén vién chinh vé thong tin tin dung;

- Chuyén vién vé thong tin tin dung.

3. Ban md ta vi tri viéc 1am theo Danh muc vi tri viéc 1am lanh dao,
quan ly, chirc danh nghé nghiép chuyén nganh quy dinh tai khoan 1 va khoan
2 Piéu nay thuc hién theo Phy luc 01 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 7. Quy trinh xéc dinh vi tri viéc lam chirc danh nghé nghi¢p
chuyén nganh

Can cir quy dinh tai Didu 3 Thong tu nay, nguol dimg dau don vi su
nghiép cong lap chi dao xay dung, xéac dinh vi tri vi¢c lam chic danh nghé
nghiép chuyén nganh tai don vi minh theo cac budce sau:

1. Budc 1: Ra soat, théng ké chirc ning, nhiém vu phuc vu quan ly nha
nude, cung tng dich vu su nghiép cong va phan tich quy trinh quan ly cua
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don vi dé xéc dinh cac mang céng viéc, cac cong viéc cu thé va san phém,
tiéu chi danh gia hoan thanh coéng viéc theo miu quy dinh tai Phu luc 02 ban
hanh kém theo Thong tu nay. Céc mang cong viéc, cac cong viée cu thé duoc
xac dinh khac nhau khi ¢6 néi dung, quy trinh thuc hién va san pham dau ra
khac nhau. Viéc théng ké cac nhiém vy, cong viéc phai tudn thi nguyén tac
chi thong ké cac nhiém vy, cong viée cé tinh chat thuong xuyén, lién tuc, on
dinh, lau dai, lap di 1ap lai.

2. Budc 2: Xac dinh vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh tai don vi:

a) Cin clr vao cac mang cong viée, cong viée cu thé da dugce xac dinh
tai Budc 1, don vi xac dinh vi tri viéc lam chirc danh nghé nghi€p chuyén
nganh cua don vi minh trén co s& Danh muc vi tri viéc lam chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh quy dinh tai khoan 2 Piéu 6 ctia Thong tu nay.

b) Trong truong hop vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh da dugc xédc dinh tai Budc (2a) cd ndi dung va quy trinh thuc hién
khac nhau, don vi ¢6 thé chia nho cac vi tri viéc lam da duoc lya chon tai
Budc (2a) thanh cac vi tri viée lam cu thé.

3. Budc 3: Xay dung Ban mo ta vi tri viéc lam

Can cur vi tri viéc lam chirc danh nghe nghi€p chuyén nganh cua don vi
da duogc xac dinh tai Budc (2a) va vi tri viée 1am cu thé da duoc xéac dinh tai

Budc (2b) (néu ¢6), ngudi dimg dau don vi chi dao xay dung Ban mo ta vi tri
vi¢c lam theo cac ndi dung quy dinh tai Diéu 4 Thong tu nay.

Céac yéu cau vé trinh do, nang luc tai muc (5) trong Ban m6 ta vi tri
viéc lam chirc danh nghe nghiép chuyén nganh cia don vi can tuong duong
hodc cao hon céac yéu cau vé trinh dd, niang lyc trong Ban mé ta vi tri viéc
lam tuong Ung quy dinh tai Phu luc 01 ban hanh kém theo Thong tu nay.

4. Budce 4: L§1p Bang tong hop danh muc vi tri viéc la‘xm~lﬁnh dao, quan
ly, chirc danh nghé nghiép chuyén nganh cua don vi theo mau quy dinh tai
Phu luc 03 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Diéu 8. Trinh ty phé duyét, diéu chinh P& an vj tri viéc 1am

1. Can cir két qué xay dung vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh cta don vi; cin ctt huéng dan ciia Bo Noi vu vé vi tri viée 1am
chitc danh nghé nghi€p chuyén mén dung chung va vi tri viéc lam hd tro,
phuc vu, ngudi ding dau don vi xay dung Dé 4n vi tri viéc lam cua don vi
minh.

2. Trinh ty phé duyét vi tri viéc lam, ho so va thoi han thdm dinh dé an
vi tri viéc lam, diéu chinh dé 4n vj tri viéc lam cua don vi thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 6, Diéu 7 va Diéu 8 cua Nghi dinh s 106/2020/ND-CP.
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Chuwong 111
PINH MUC SO LUQGNG NGUOI LAM VIEC VA CO CAU VIEN CHUC

Piéu 9. Pinh mirc s6 lwgng nguwoi lam viée trong don vi su nghiép
cong lap thugc Ngan hang Nha nuéc

Pon vi su nghiép cong lap thudc Ngan hang Nha nudc can cur s6 lugng
nguoi lam viée da dugce glao phan tich thyc trang sir dung s6 luong ngudi
lam viéc, 1§ trinh tinh gian bién ché va khoan 2 Diéu 4 Nghl dinh so
106/2020/ND-CP dé xac dinh s6 lwong ngudi 1am viée phi hop véi quy dinh
sau day:

1. Vé khung s6 lugng cdp phé cia ngudi dimg dau cac don vi su
nghié¢p cong 1ap thudc nganh Ngan hang: thyc hién theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 6 Nghi dinh so 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé thanh lap, t6 chirc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap (sau day viet
tat 1a Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP).

2. Vé khung sb lwgng cap ph6 ctia ngudi dimg dau td chirc thuge don
vi sur nghi¢p cong 1ap thuc nganh Ngan hang: thuc hi¢n theo quy dinh tai
khoan 3 Diéu 6 Nghi dinh so 120/2020/ND-CP.

3. Trinh ty, thu tuc phé duyét, diéu chinh vi tri viéc lam, s6 lugng
nguoi lam viéc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP.

Piéu 10. Co ciu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don
vi s nghiép cong lap thugc Ngan hang Nha nudéc

1. Ty 1é vién chic lam viéce tai cac vi tri viéc lam chic danh nghé
nghiép chuyén nganh va vi tri vi¢c lam chirc danh nghé nghiép chuyen mon
dung chung chiém ty 1¢ t6i thiéu 65% tong s6 lugng ngudi lam viée cua don
vi su nghié¢p cong lap.

2. Ty I& vién chirc c6 chirc danh nghé nghiép theo hang hodc tuong
duong phai bao dam co cau hop 1y, phu hop véi chire nang, nhiém vy, mé
hinh t6 chirc, mirc do phurc tap cua cong viéc cua vi tri viéc lam.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. Trach nhiém cia Thi truwéng don vi

1. Chi dao don vi xdy dung dé 4n vi tri viéc lam hodc dé an diéu chinh
vi tri viéc lam cua don vi.

2. Dinh ky chdm nhét vao ngdy 31 thang 12 hang nim, co quan, t0
chirc tong hop s0 lugng vi tri viéc lam, co cau vién chire theo chirc danh nghé
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nghiép, s6 lugng nguoi lam viée theo méu quy dinh tai Phu luc 04, s6 luong
ngudi lam vige theo mau quy dinh tai Phy luc 05 ban hanh kém theo Thong
tu nay giri Vu T6 chirc can bd Ngan hang Nha nude dé tong hop gii Bo Noi
vu.

3. Pinh ky cham nhat vao ngay 10 thang 4 hang nam, ngudi ding dau
don vi su nghiép cong lap tu bao dam mdt phan chi thudng xuyén va don vi
su nghiép cong 1ap do ngdn sach nha nudce bao dam chi thuong xuyén lap ké
hoach sb lwong ngudi lam viéc hang nam cia don vi giri Vu T chie can b
Ngan hang Nha nudc dé tong hop giri Bo Noi vu.

Piéu 12. Quy dinh chuyén tiép

Quyét dinh cua Thong déc Ngan hang Nha nude phé duyét Dé an vi tri
viéc 1am cua don vi sy nghiép cong lap thudéc Ngan hang Nha nude duge tiép
tuc thuc hién cho dén khi Ngan hang Nha nudc ban hanh Quyét dinh phé
duyét vi tri viéc 1am va co céu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép ctia don
vi su nghi¢p cong lap thudc thugc Ngan hang Nha nudc theo quy dinh tai
Thong tu nay.

Piéu 13. Piéu khoan tham chiéu

Truong hop van ban duge dan chiéu trong Thong tu nay bi thay thé
hoic stra d6i, bd sung thi ap dung theo van ban thay thé hodc stra doi, bo sung
do.

Piéu 14. Hiéu lwc va trach nhiém thi hanh
1. Thong tu nay co hiéu lyc thi hanh ké tirngay ~ /  /2021.

2. Chanh Vin phong, Vu truéng Vu Té chirc cén bd, Thu trudng cac
don vi su nghiép cong 1ap thuéc Ngan hang Nha nudc trong pham vi nhiém
vy, quyén han dugc giao chju trach nhiém té chirc trién khai, thuc hién cac
quy dinh tai Thong tu nay.

Noi nhin: THONG DOC
- Nhu khoan 2 Diéu 14;

- Ban lanh dao NHNN;

- BO Noi vy;

- Céng bao;

- Luu: VP, PC, TCCBI (5 ban).
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TRA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chi tich Hoi dong

quéan ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Chiju trach nhiém truéc Ban Cén sy Dang, Théng ddc va trudc phap luat vé hoat
dong cua don vi.
- Quyét dinh vé chu truong, phuong huéng, ké hoach hoat dong, tai chinh va cong tac
nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, k& hoach hoat dong theo chirc
ndng, nhiém vu cua don vi.

2. Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia:

Giam sét cac thanh vién HDQL trong viéc thuc hién
cong viéc dugc phin cong

Thay mat HPQL ky cac Nghi quyét, Quyét dinh cua
HDQL; ky céac van ban xir ly cong viéc thudc nhiém vu,
quyén han cia HPQL; t chic thuc hién va giam sat
hoic td chirc gidm sét viéc thuc hién céc quyét dinh

Chi dao chuan bj béo cdo danh gia hoat dong cua don
vi, HDQL trinh Thong doc NHNN

Dé nghi Thong doc NHNN bd nhiém, bd nhiém lai,
m’ién nhiém, khen thuong, ky ludt va ché dd chinh sach
doi vai thanh vién HDQL va Ban lanh dao cua don vi

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
danh gia
{ i) Nhiém vy, . hoan
mang cong Cong viéc cu the thanh cong
vigs viéc
Triéu tdp va chu tri cac cudc hop cia HPQL; chuan bi | Két qua
ni dung, chuong trinh cdc cudc hop HDQL dé thao | danh  gia,
luén, biéu quyét cac van dé thudc nhiém vu, quyén han | thi dua
cua HDQL hang nim
TO chic kiém tra, giam sét, chi dao va dénh gia hi¢u cua don vi
qua hoat dong, quan ly diéu hanh, thuc thi chién luoc, ’
ké hoach cua don vi
Quan 1Y "Chi dao 1ap chuong trinh, k& hoach hoat dong cua
1 hl‘:at dong | ypQL; phan cong nhiém vu cic thanh vién HDQL
chung




B6 nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, khen thuong, ky
lugt va ché d§ chinh sach cac chic danh quan ly tir
Trudng phong va tuong duong tré xuong

2 | Chu tri hoac | 1.Tham du hop co quan va céc cudc hop theo quy ché | Cong  viéc
tham gia | lam viéc cua don vi, NHNN. duoc  trién
cac cudc | 2.Chu tri hop HPQL, trién khai nhiém vu cta don vi. khai kip thoi
hop, hoi | 3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi theo phén cong cua
nghi NHNN.

3 | Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao cia Lanh dao NHNN

3. Ciac moi quan hé cong vige
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy trre Quin Iy truec tiép Cic don vi phoi hop

tiép va kiém duyét két chinh

qua béi

nhanh

- Thanh vién Hoi dong quan ly | Hoi dong quan ly
Céac phong, ban, chi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Ban Lanh dao NHNN
Cac don vi trong va ngoai nganh

Phéi hop hoat dong cong téc.

Chiu trach nhiém vé moi mit cua don vi.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Piéu hanh hoat dong cia HPQL, don vi.
e Tri¢u tap, chu tri cudc hop cia HPQL.

e T6 chirc kiém tra, giam sat, chi dao va dénh gia hoat dong cua don vi.
e Phén cdng nhiém vu cac thanh vién HDQL.
e Ky nghi quyét, Quyét dinh ciia HDQL.

Tham quyén trong quén Iy vién chirc, ngudi lao djng
e Trinh Ban Céan sy Pang, Thong déc bd nhiém, mién nhiém cac thanh vién
HPQL, Ban Téng Giam ddc.
e B nhiém, m’i?:n nhiém cac chirc danh quan ly tir Trudng phong va tuong
duong tré xuong.

5. Cic yéu ciu vé trinh d§, niing lrc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 18n phu hop véi linh vuc cong tac




C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bang cao
cép ly luan chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy xac dinh trinh
d ly luén chinh tri twong duong cao cap ly luan chinh tri cua
co quan c6 tham quyén

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi boi dudng kién thire quan ly nha nude theo tiéu
chuan ngach chuyén vién cao cdp hodc c6 bing cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghi¢m

Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan 5 nim
tro 1én, trong do co t6i thieu 3 nam dam nhiém chirc vy quan
ly 1anh dao, quan ly vé linh vuc chuyén mén dugc giao.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phéi
hop cong tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha néang sang tao, tu duy dc lap.

- Kha nang doan két ndi b.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, de Xuat nhu‘ng chu truong, giai phap glal
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phén cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu trong
linh vuc thong tin tin dung.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé
tai, dé an thuge linh vye chuyén mén.

- Hleu biét vé linh vyc thong tin tin dung va dinh huéng phat
trién.

5.2-Cic ning luc

Nhom niing lue Tén ning lue Cip d
- Pao dirc va ban linh 5
- Tb chire thuc hién cong viéc 5
Nhom nang lyc | - Soan thao va ban hanh vin ban 3
chung - Giao tiép img xur 5
- Quan hé phéi hgp 5
- Sur dung ngoai ngit Theo yéu cau
- Str dung cdng nghé thong tin vi tri viéc lam
Nhom nang luc | - Kiém tra thuc hién chuyén mén, nghiép vu 5
chuyén mén | - T6 chue thuc hién 5
- Tu duy chién lugc 3
Nhém nang lyc | - Quan Iy su thay doi 5
quan ly - Ra quyét dinh 5
- Quan ly nguon luc ]
- Phat trién nhén vién 5




NGAN HANG NHA NUOC
VIET NAM

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

BAN MO TRA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Thanh vién Hoi d(’.'mg

quan ly

Mai vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Thye hién cic nhiém vy, quyén han theo ding quy ché va phan cong cia Hoi ddng
quan ly.
- Chiu trach nhiém truéc Chu tich Hoi dong quan ly va trudc phép luat vé nhiém vu
dugc giao.
2. Céc cOng viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéce Tiéu chi
TT | Nhiém vy, dfinh g‘ia'
Ming cong Cong viée cu thé hodn thf’ﬂ“h
viéc cong viec
I | Thuc hién | 1.Thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo ding quy | Két qua danh
nhiém  vu | ché cua Hoi dong quan ly va sy phin cong cua Hoi | gia, thi dua
chuyén mén | dong quan ly. hang nam cua
2.Nghién ciru, danh gia tinh hinh, két qua hoat dong va | don vi
g6p y vao viéc dinh hudng phat trlen cua don vi.
3. Thyc hién cac nghi quyét, quyct dinh cua Hoi dong
quan ly phi hop véi quy ché va quy dinh cua phép
luat.
4. Thuc hién cac cong viéc, nhiém vu theo su phén
cong cua Chu tich Hoi dongquan ly.
2 | Tham gia | 1.Tham dy hop co quan, cac cugc hop theo quy ché
cac  cude | lam viée cua Hoi dong quan ly, don vi.
hop, héi | 2. Tham du cac cude hop, hdi nghi theo phan cong cua
nghi Hoi dong quan ly.
4 | Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Chu tich Hoi dong
quan ly va theo quy ché lam viéc.

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

Puoge quin Iy true Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop
tiép va kiém duyét két chinh
qua béi
Chu tich Hoi dong Hoi dong quan 1y




quan ly Cac phong, ban, chi
nhanh
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Ban Lanh dao NHNN Chiu trach vé moi mat hoat dong cua don
Céc don vi trong va ngoai nganh vi

Phéi hop hoat dong cong téc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyen ra quyét d!nh trong cong tiac chuyén mén, nghiép vu
Theo phan cong nhiém vu ctia Hoi ddng quan ly.

2 | Tham quyen trong quin ly vién chirc, ngudi lao djng
Theo phan céng nhiém vu ctia Hoi dong quan ly.

5. Cic yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, phim chat

Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én phi hop véi linh vuc cong tac

Bai dudng, chimg chi

C6 chimng chi bdi dudng kién thic quan Iy nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh va twong duong tré lén .

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan 5 ndm tro
1€n, trong d6 c6 t6i thiéu 3 nam dam nhiém chirc vu quan ly lanh
dao, quan ly vé linh vuc chuyén mén duoc giao.

Pham chat ca nhén

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cdng viéc voi tap thé, phéi hop
cdng tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha néing sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niing doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha néng, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viée dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu trong linh vuc thong
tin tin dung.

- C6 kha néng t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai,
dé an thuge linh vuc chuyén mén.

- H:eu biét vé linh vuc thong tin tin dung va dinh hudng phat
trién.

5.2- Cic ning lye

| Nhém ning lve |

Tén niing luc | Capd




Nhom nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép mg xir

E BB A%

- Quan h¢ phoi hop

i =N

- Str dung ngoai ngir

- Str dung céng nghé théng tin

Theo yéu cau
vi tri viéc lam

Nhoém nédng luc
chuyén mén

- Thyc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo
phén céng

4

- T6 chire thue hién 4

- Tu duy chién luogc 4

Nhom nang luc | - Quan ly su thay doi 4
quan ly - Ra quyét dinh 4

4

4

- Quan ly nguén luc

- Phat trién nhén vién




NGAN HANG NHA NUGC

VIET NAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lip — Ty do — Hanh phic

BAN MO TRA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Tong Giam doc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Dicu hanh toan bg hoat dgng cua don vi theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han.

- Chiu trach nhiém truéc Ban Can sy Dang, Théng doc, Chu tich Hoi dong quan ly va
trudce phap luat.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

b i §

Cic cong viée

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh nhiém vu

2:1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong
nhiém vy

. Chu tri xdy dung ndi dung, ké

hoach cdng tic nam, quy, thang
cua don vi theo quy dinh cua
NHNN.

. Phan céng nhiém vu cho céc

phong, chi nhénh truc thude.

. Phén cong cong viéc cap pho gitp

viéc

. Chi dao hudéng din xay dung va

pl}é duyét ndi dung chuong trinh,
ké hoach cong tic nam, 6 thang,
quy, thang

. Kiém tra, dén dbc, diéu phdi cac

phong thyc hién chuong trinh, ké
hoach coOng tac.

1. Ké hoach cong tac duoc to
chirc phu hop voi chuong
trinh ké hoach cdng tac cua
NHNN va nhiém wvu duogc
Lanh dao NHNN giao; dugc
ban hanh truéc dau nam, quy,
thang.

2. Cac phong khong chdng
chéo hodc bo sot nhiém wvu;
mot nhiém vu chi do 1 phong
chiu trach nhiém chinh.

3. Phan cdng cdng viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua don vi; mdt cong viéc chi
do mdt ngudi chiu trach
nhiém chinh.

4. Chuong trinh, ké hoach
cdng tac cua cac phong tryc
thugc phi hop véi chuong
trinh, ké hoach cong tic cua
don, dugc phé duyét va ban
hanh truéc ddu nam, diu quy,
diu thang.

22

Chu tri t0 chire
thuc hién

1. Chu tri hodc phdi hgp véi cac don
vi thuoc NHNN va cac co quan lién

1. Hoat dong cua don vi
thong sudt; cong viéc chung




nhiém vu,
cong viéc cua
don vi

quan thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua don vi.

2. Xur ly céc coéng viéc dot xuét
(trong pham vi) va xin ¥ kién chi dao
cua Lanh dao NHNN, Chu tich Hoi
ddng quan ly dbi voi nhimg viée
vugt qua pham vi chirc trach.

cia don vi dugc thuc hién
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Cong viéc cua don vi hoan
thanh theo tién d6 chuong
trinh, ké hoach dé ra.

3. Xir Iy chinh xéac, dung
tham quyén; bao céo kip thoi.

23

Quan ly vién
chirc va nguoi
lao dong

1.Thyc hién quan ly vién chirc va
ngudi lao ddng cua don vi theo phéan
cap

2.T6 chic thuc hién cic quy dinh,
quy ché lam viéc, ché do chinh sach,
bao mat, dao dirc cong vy; xdy dung
moi truong lam viéc van hoa va dat
hi¢u qua cao.

Thyc hién viéc quan ly vién
chirc, ngudi lao dong theo
ding quy dinh, quy ché cia
phén cap, dam bao cong khai,
cong bing.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1.Quan ly, diéu hanh moi hoat dong
cua don vi.

2.Xir Iy va quan ly vin ban dén.

3Ky trinh Lanh dao NHNN, Chu
tich Hoi ddng quan ly vé cac van ban
theo thim quyén

4.Dinh ky (hodc dot xuét) bao cdo
tinh hinh hoat dong cua don vi vai
Lanh dao NHNN phu trach, Hoi
ddng quan ly.

5.Chi dao xdy dung bdo cdo va tong
két cong téc ndm, 6 thang, quy,
thang, tuan theo quy dinh.

1. Nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc cua don vi,
kip thoi c6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; don vi hoan
thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duoc Lanh dao
NHNN giao theo ding yéu
cdu tién do, chét lugng.

2. Vin ban duogc xu ly kip
thdi, chinh xdc va quan ly
theo quy dinh.

3. Céc du thao van ban trinh
lanh dao NHNN, Héi dong
quan ly duoc chuin bi theo
ding quy trinh, ding tién do
va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé ndi dung
van ban.

4. Thuong truc Lanh dao
NHNN va Hgi dong quan Iy
dugc cung cap thong tin kip
thoi.

5. Bao cédo dugc cdp nhit
thong tin, s6 liéu chinh xéc,
dang thoi han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac van dé

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san

1. Chiu trach nhiém vé cong téc to chirc
quan ly tai san cua don vi theo uy
quyén va quy dinh.

2. Chiu trach nhi¢m vé cong tic quan

1. Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, sir
dung dung quy dinh cua Pang




ly tai chinh cia don vi theo uy
quyén, theo quy dinh.

va phap luat.

1.Tham dy hop co quan va cac cude
hop theo quy ché lam viéc cua
NHNN, don vi.

2.Chu tri hop giao ban, trién khai
nhi¢m vu cua don vi.

3. Tham du céc cudc hop, hdi nghi
theo phan cong cua lanh dao NHNN

1. Tiép thu va phd bién, quén
triét cho cong chuc; y klen
chi dao, quyét dinh cua cap
trén duge 6 chirc thuc hién
kip thoi

2. Céng viée dugc trién khai
va thong tin dugc trao déi kip
thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh; kip
thdi bao cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cap co tham

quyén

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac ciia Cha tich Hoi dong quan ly, Lanh dao
NHNN theo quy ché lam viéc ciia don vi va ctia NHNN.,

2.6 Chu tri hodc
tham gia cac
cudc hop, hoi

nghi

27

2.8

Pam nhiém cdng viéc cia | VTVL chuyén mon theo
phén cong, bd tri phii hop véi ngach va ning luc.

Pap img dugc cic yéu cau
trong Ban mé ta VTVL.

3. Ciac méi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Du'crc quan Iy truc

Quin Iy trye tiép

Cic don vi phoi hop

tiép va kiém duyét chinh
két qua béi
Chu tich Hoi dong |- Phé Tong Gidam ddc Hoi dong quan ly
quan ly - Trudng phong va tuong duong | Cac phong, ban, chi
- Phé6 Trudng phong va tuong nhanh
duong

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Ban Lanh dao NHNN

Céc don vi trong va ngoai nganh

Chiu tréch nhiém vé moi mit cta don vi
Phoi hop hoat dong cong tac

4. Pham vi quyén han

g §

Quyén han cu thé

1 | Thaim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
Diéu hanh toan bd hoat dong cta don vi.
Tri¢u tap, chu tri cudc hop cua don vi.
Té chire chi dao va danh gia hoat dong ctia don vi.
Phén c6ng nhiém vu Ban lanh dao don vi.
Ky cac quyét dinh theo thim quyén.

2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ng!rorl lao djng
Trinh Chu tich H6i dong quan ly bd nhi¢m, mién nhiém céc chirc danh quan ly
tur Truong phong va tuong duong tré xuong.




10

5. Cic yéu cau vé trinh dj, ning lyc
5.1- Yéu céu vé trinh d¢, phdm chit

Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én phit hop véi linh vuc cong tac

C6 bang t6t nghiép cao cap ly luan chinh tri hodc cao cap ly
luén chinh tri - hanh chinh hodc cir nhan chinh tri hodc co
gidy xac nhén trinh d6 ly luin twong duong cao cap 1y luan
chinh trj cua co quan ¢6 thim quyén

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan ly nha nudc ngach
chuyén vién cao cdp hodc cé bang tot nghiép cao cap ly ludn
chinh tri - hanh chinh hodc tuong duong theo quy dinh

Kinh nghi¢ém

Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc lién quan 5 ndm
trd Ién, trong d6 cé toi thleu 3 ndm dam nhiém chuc vu
quan 1y lanh dao, quan ly vé linh vuc chuyén mén dugc
giao

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi
hop cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cén thén

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khéc

- C6 kha niéng, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phéan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu trong
linh vuc thong tin tin dung

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén

- Hiéu biét vé linh vuc théng tin tin dung va dinh huéng
phat trién

5.2- Cac ning lue

Nhém niing lye Tén ning luc Cap dj

- Pao dirc va ban linh 5
- T chirc thuc hién cong viéc 5
Nhém néng luc | - Soan thao va ban hanh vin ban 5
chung - Giao tiep img xu 5
- Quan hé¢ phdi hop 5

- Sir dung ngoai ngir Theo yéu cau

- Sir dung cong nghé thong tin vi tri vige lam
Nhom ning luc | - Xay dung vin ban, dé 4n cia NHNN 5
chuyén mén | - Hudng dan thuc hién 5
- Kiém tra thuc hién chuyén mon, nghiép vu o




11

- Tb chire thuc hién

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguén luc

- Phat trién nhan vién

hftnalalh|un |




NGAN HANG NHA NUGC
VIET NAM

12

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tuw do — Hanh phic

BAN MO TRA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé Tong Gidm doc

Ma vij tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
Giup Tong giam dbc chi dao, didu hanh mot s linh vuc cong tac thude chic nang,
nhiém vu cua don vi va chiu trach nhi¢m truée Téng giam doc, Chu tich Hoi dong
quén ly, Lanh dao NHNN v¢ linh vic cong tac dugce phan cong; kiém nhiém mot sé
nhi€ém vu, cdng vi¢c thudc chirc ning, nhiém vu cua don vi.

2. Céc cong vi¢e va tiéu chi danh gia:

E

Cic cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhi¢m vu

21

Tham gia
quan ly, diéu
hanh mét s6
cong viéc do

Téng giam
déc phan
cong

1. Gitip Tong giam déc quan ly, diéu
hanh mét sé mang cong viéc cua don
Vi.

2. Tham gia xur ly cdc cong viéc dot
Xuat (trong pham vi dugc giao) va bao
cdo xin y kién chi dao ciia Téng giam
déc dbi voi nhiing viéc vuot qua thAm
quyén hodc nhimg van dé con c6 y
kién khac nhau.

3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc cua don vi;
danh gia viéc hoan thanh nhiém vu déi
véi cdng chire dugce giao phu trach.

4. Pidu hanh don vi khi duge T6ng
glam déc uy quyen Bao cao Téng
giam dbc vé két qua giai quyét cong
viéc, két qua hoat dong dugc giao phu
trach hoac uy quyén.

5. Bao cao Tong giam ddc vé cac hoat
dong da tham gia khong thudéc pham

vi nhiém vy, quyén han cta don vi.

1. Nam bat duoc tinh hinh
hoat dong chung cua don
vi; mang cong viéc dugc
giao phu trach.

2. Cong viéc dot Xudt
dugc xur ly kip thoi, chinh
xéc va dat hiéu qua.

3. Céc cong viéc, nhiém
vu quan ly dugc giao,
hoan thanh dung quy
dinh, dung tién do.

4. Hoan thanh churc trach,
nhiém vu cua Téng giam
déc trong thoi gian duge
Uy quyén

5. Cong viéc dugc xur ly
kip thoi, chinh xac va dat
hiéu qua.
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Tham gia cac o 4 _ 3

2.2 | Hoi dr:")ng, (Theo phdn cong cu thé) (Theo yéu cau cu thé )
Ban chi dao

2.3 | Quan ly vién | Chi dao, kiém tra, don doc cac Phong | Thuc hién viéc quan ly

chirc va thuoc don vi trién khai thuc hién céc | vién chirc, nguoi lao dong
ngudilao | cong vige trong cac hoat dong, nhi¢m | theo dung quy dinh, quy
dong vu hodc cong viéc cu thé dugc uy | ché phan cong cua Tong
quyén hogc phan cong phu trach; phdi | giam déc, dam bao cong
hop véi cac Pho Giam ddc khac dé giai | khai, cong bing.
quyét cong viée c6 lién quan.

2.4 | Chutri hoic | 1. Tham dy hop co quan va cic cudc | 1. Tiép thu va phE‘) bién,
tham gia cac | hop theo quy ché lam viéc cua | quan triét cho vién chuc,
cudc hop, héi | NHNN, don vi. ngudi lao dong; y kién chi

nghi 2. Chu tri hop giao ban, trién khai | dao, quyét dinh cua cap
nhiém vu cua don vi. trén duge t6 chic thuc
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi | hién kip thoi.
theo phéan cong. 2. Cong viée duogc trién
khai va thong tin trao doi
kip thoi, dang quy dinh.
3. Tiép nhén, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao cao noi
dung két qua cudéc hop
cho cap c6 tham quyén.

2.5 | Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Tong gidm doc theo quy ché lam
viéc cua don vi va cia NHNN.

2.6 | Pam nhiém cong viéc cua 1 VIVL chuyén mén theo | Pap tng dugc céc yéu
phan cong, bé tri phi hop véi ngach va ning luc. ciu trong Ban mé ta

VTVL.
3. Cic méi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Puwogc quan Iy tre Quin Iy truec tiép Cic don vi phdi hop
tiép va kiém duyét két chinh
qua bai
Tong Giam doc - Trudng phong va tuong duong | Héi dong quan ly
- Ph6 Truong phong va tuong | Cac phong, ban, chi
duong nhanh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Ban Lanh dao NHNN
Céc don vi trong va ngoai nganh

Chiu tréch vé linh vuc dugc phan cong
Phéi hop hoat dong cong tac




4. Pham vi quyén han

14

i )

Quyen han cu thé

1 Tham quyen ra quyét dinh trong cong tac chuyen moén, nghiép vu
Diéu hanh cac hoat dong theo linh vuc dugce phan cong

2 | Tham quyén trong quan ly vién chire, ngudi lao djng
Theo linh vuc dugc phédn cong

5. Cic yéu ciu vé trinh dé, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d), phdm chit

Nhém yéu ciu

~ A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro [én phit hop voi linh vuc cong tic

Boi dudng, chimg chi

Co ching chi boi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo

tiéu chuan ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong trd
1én

Kinh nghiém

C6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc lién quan 5 nim
tré 1én, trong d6 co toi thleu 3 ndm dam nhiém chic vu
quan ly lanh dao, quan ly v& linh vuc chuyén mén dugc
giao

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige véi tap thé, phdi
hop cong tac t6t

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha néng sang tao, tu duy ddc lap

- Kha nang doan két ndi bo

Cac yéu cau khac

- Co kha néng, de Xuat nhimg chu truong, giai phap glal
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu trong
linh vyc théng tin tin dung

- Co kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén moén

- Hiéu blet vé linh vuc théng tin tin dung va dinh hudng
phit trién

5.2. Céc nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cap dd
- Pao dirc va ban linh 5
- TS chirc thye hién cong viée 4
Nhom nang luc | - Soan thao va ban hanh vin ban <
chung - Giao tiép img xur -
- Quan hé phoi hop 4
- Sir dung ngoai ngir Theo yéu cau
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- Su dung cong ngh¢ thong tin

vi tri viéc lam

Nhém néang luc
chuyén mén

- X4y dung vin ban, dé an cia NHNN

4

- Hudng dan thuc hién

- Kiém tra thuc hién chuyén mon, nghiép vu

- T6 chirc thuc hién

Nhom néng luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn luc

- Phat trién nhéan vién

E S R P N N =N




NGAN HANG NHA NUGC
VIET NAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phic

BAN MO TRA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Trwong phong va

twong duwong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri vi¢e lam:

- Diéu hanh toan bé cac hoat dong cua don vi.
- Chiu trach nhiém vé cic hoat dong cta don vi truée Tong Giam ddc.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

j ¥ 3

Cic cong viéc

Ming cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhi¢m vu

2:1

Chu tri lap ké
hoach céng
tac, phan cong
nhiém vu trong
Phong

1. Chu tri xdy dung ndi dung, ké
hoach coéng tac cua don vi theo quy
dinh.

2. Phéan cdng cong viéc cho tirng vién
chire, ngudi lao dong; cap phé giup
viéc quan ly.

3. Chi dao hudng din xay dung va phé
duyét ké hoach cong tic niam, quy,
thang, tuan cua vién chirc.

1. Ké hoach cong tac cua don
vi phu hop v6i chuong trinh
ké hoach cong tac dugc Lanh
dao giao; dugc ban hanh theo
ding quy dinh.

2. Phan cbng cong viéc cu
thé, hop ly, hiéu qua, cong
bing.

3. Ké hoach cong tic cua
tmg vién chirc, ngudi lao
dong dugc phé duyét lam co
s danh gia viéc hoan thanh
nhiém wvu cua vién chirc,
ngudi lao dong.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién
nhiém vy,

cdng viéc cua

don vi

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi vién
chirc, ngudi lao dong thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cdng tic cua timg vién chirc,
ngudi lao dong.

3. Chu tri hoac phdi hgp véi cac don
vi lién quan dé thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac ctia don vi.

4. Xir ly cac cong viéc dot xudt (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi
dao cua don vi dbi véi nhitng viéc
vugt qua pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua don vi
thong sudt; cong viée chung
dugc thuc hién theo ding quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do ciia chuong trinh,
ké hoach.

2. Déanh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh hudng
dén thuc hién ké hoach va co
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid vién chirec,
ngudi lao dong, khen thudng,
ky luat...

3. Hoat dong cua don vi déng
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bo va phu hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tic chung
4. X ly chinh xdc, ding
tham quyén; bio cdo kip thoi.

23

Quan ly vién
chirc va ngudi
lao dong

1. Chiu trach nhiém ho trg, theo ddi va
danh gia vién chirc, ngudi lao dong
theo phan cap.

2. Theo ddi dién bién nhan sy, nhu céu
nhan sy cua don vi; nghién ctru, tim
hidu va du kién nhéan su thay thé, bd
nhiém, b nhiém lai...; bao cdo Lanh
dao don vi dé xin y kién.

3. Té chirc thuc hién cac quy dinh, ché
dd chinh sich, quy ché lam viéc.

Thuc hién viéc quan ly vién
chire, ngudi lao dong theo
ding quy dinh, quy ché va
phan cong ciia Téng giam
ddc, dam bao cong khai, cong
bang.

2.4

Quan ly hoat
dong chung

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong
cua don vi.

2. Xir Iy va t6 chirc quan Iy van ban
dén.

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

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

5. Pinh ky (hodc dot xudt) bao céo
tinh hinh hoat dong cua don vi véi
Lanh dao don vi.

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

7. Pai dién cho don vi vé mdi quan hé
cdng téc; ban giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi ving mat theo
quy ché lam viéc.

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

1. Nam bat day du cac thong
tin vé cong viéc cua don vi
kip thoi c6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; don vi hoan
thanh nhiém vu theo ké
hoach, dot xuat theo ding yéu
cau tién do, chit luong.

2. Vian ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va quan ly
theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao dugc chuan bi theo
ding quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh véan ban,
ding tién do va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé ndi dung van ban.
4.Lanh dao dugc cung cip
théng tin kip thoi.

5. Bao cédo dugc cdp nhat
thong tin, s liéu chinh xac,
diung thoi han, phan anh ding
két qua thuc hién nhiém vu;
dé xuét ding, kip thoi cac vin
dé dé trinh Lanh dao giai
quyét.

6. Tai san dugc quan ly theo
quy dinh.

2.5

Chu tri hodc

tham gia cac

cudc hop, héi
nghi

1. Tham dy hop don vi va cac cudc
hop theo quy ché lam viéc cia NHNN,
don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua don vi.

3. Tham du céac cudc hop, hdi nghi
theo phan cong cua lanh dao don vi.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho vién chirc; y kién chi
dao, quyét dinh cua cép trén
duoc td6 chic thuc hién kip
thoi.

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

3. Tiép nhén, cung cip thong
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tin theo dung quy dinh; kip
thoi béo cdo ndi dung két qua
cudc hop cho cfip ¢6 tham
quyén.

2.6 | Truc tiép thuc hién cac v kién chi dao khac cua Lanh dao don vi theo quy ché lam viéc
cua don vi va cua NHNN.

2.7 | Pam nhiém cong viéc cia 1 VTVL chuyén mén theo | Pap img dugc cic yéu cau

phan cdng, bd tri phi hop v&i ngach va ning luc. trong Ban mé ta VTVL.
3. Cac mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Pwgc quén 1y truc Quan Iy trye tiép Céc dom vi phoi hop
tiép va kiém duyét két chinh
. 98k bil , :
- Tong Gidm doc - Ph6 Trudng phong Ban Tong Giam doc
- Ph6 Tong Giam doc | - Chuyén vién Cac phong, ban, chi
phu trach phong nhanh

3.2. Bén ngoai

’ Bén chit quan hé
Phoéi hop hoat dong cong tac

Don vi, to chirc ¢6 quan hé chinh
Cac don vi thudoc NHNN; Cac TCTD
Cac don vi khéac ngoai nganh

4. Pham vi quyén han

| Quyén han cu thé
1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
e Diéu hanh hoat dong cua don vi.
¢ Phin c6ng nhiém vu trong don vi.
2 | Tham quyén trong quén Iy vién chirc, ngudi lao déng
Quan ly vién chirc, ngudi lao dong thudc don vi.

5. Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lwe

5.1- Yéu ciu vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu cau

Trinh d6 dao tao

' Yéu ciu cu thé
Tot nghi€p dai hoc tro 1€n phu hop véi linh vuc cong tac

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo
tiéu chudn ngach chuyén vién chinh hodc twong dwong

Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc lién quan 3 ndm
tro 1én

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc,
quy dinh cua don vi 1 )

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi

Boi dudng, chimg chi

Kinh nghiém

Pham chat ca nhén
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hop cong tac tot

- Diém tinh, cén than
- Kha néng séang tao, tu duy dc lap
- Kha ning doan két ndi b

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

Cac yéu cau khéc

dugc phan cong

dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén

- C6 kha ning, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac

5.2- Céc niing lye
Nhém niing lye Tén niing lyc Cap d
- Pao dirc va ban linh 4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4
Nhom ning luc | - Soan thao va ban hanh vin ban 4
chung - Giao tiep (mg xur 3
- Quan hé phdi hop 3

- Sur dung ngoai ngir

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Theo yéu cau
vi tri viéc lam

Nhoém ning lyc

- Xay dung vin ban, dé an cia NHNN

(5]

chuyén mon

- Hudng dan thyc hién

- Kiém tra thyc hién chuyén mén, nghiép vu

- T6 chirc thuc hién

- Tu duy chién lugc

Nhoém néng luc

- Quan ly su thay doi

quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguodn luc

- Phat trién nhan vién

B lWlWs lWlww|w
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NGAN HANG NHA NUGC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phuce

BAN MO TRA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé Trwéng phong

va twrong dwong

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Gitp Trudng phong va tuong duong chi dao, diéu hanh mét sé linh vuc cong tac thude
chirc nang, nhiém vu cua don vi; chiu trach nhiém truéc Trudng phong va twong
duong ve linh vuc cong tac dugce phan cong; kiém nhiém mot s6 nhiém vy, cong viéc
thudc chirc nang, nhiém vu cua don vi.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

aoe Haae—s Lbe chuy vije Tiéu chi danh gid hoan
ang cong . & z & S
vide Cong viéc cu the thanh nhi¢m vu
1. Gitip Truéng phong va tuong duong | 1. Nam bit tinh hinh hoat
quan ly, diéu hanh mot s mang cong | dong chung cia don vi; ndm
viéc cua don vi. bat day du cac thong tin vé
2. Tham gia xir ly cdc cong viéc dot xudt | cong viéc thudc mang cong
Tham gia quan | (trong pham vi dugc giao). bdo céo xin y | viéc dugc giao phu trach.
ly, diéu hanh | kién chi dao cua Trudng phong va tuong | 2. Cac cdng viéc, nhiém vu
mot sd cong | dwong ddi voi nhimg viée vuot qua pham | quan ly dwoc giao, hoan
2.1 | viéc do Trudng | vi chirc trach hodc nhirng vén dé con c6 ¥ | thanh ding quy dinh, ding
phong va kién khéc nhau giita cac vién chirc, nguoi | tién do.
tuong duong | lao dong thude don vi. 3. Hoan thanh chuc trach,
phéan cong 3. Tham gia kiém tra, danh gid tinh hinh | nhiém vu ctia Truéng phong
thuc hién cdng viéc cua don vi. va tuong duong trong thoi
4. Piéu hanh don vi khi dugc Trudng | gian dugc iy quyén hodc
phong va twong duong uy quyén hoic | dugc lanh dao don vi giao.
dugc lanh dao don vi giao.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bdo cdo tinh | 1.Lanh dao don vi phu
hinh hoat dong cua don vi v&i lanh dao | trach dugc cung cép thong
don vi khi dugc uy quyén hodc phén | tin kip thoi.
Thuc hién ché | cong. ‘ 2. Céc cudc hop, hoi nghi
2.2 | d6 hdi hop, hdi | 2. Chi dao cac cude hop, hdi nghi vé cong | dat duge muc tiéu, két qua
nghi téc ¢6 lién quan cia don vi theo phan | theo dung yéu cdu cua lanh
cong cua lanh dao don vi. | dao don vi.
3. Tham du cac cudc hop lién quan dén | 3.Tiép nhén, cung cép thong
cong tac cua don vi. tin theo ding quy dinh.
2.3 | Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, | 1. Ké hoach dugc xdy dyung
théng, tuan cuia b phén dugc phan cong phu trich. theo ding ndi dung ké
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hoach cdng tac cua don vi.
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo ding tién do ké hoach.

2.4 | Thyc hién nhiém vu khéc do Trudng phong va twong duong hodc lanh dao don vi giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 VTVL chuyén mén theo phan | Pap ung dugc cic yéu cau
cong, bo tri phit hop véi ngach va ning lyc. trong Ban mé ta VTVL.

3. Céc mbi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan ly true Quan Iy trwe tiép Cic don vi phoi hop

tiép va kiém duyét két chinh
qua bai

- Tong Giam dc Chuyén vién thong tin tin dung | Ban Tong Giam doc
- Phé Tong Giam dbc Cac phong, ban, chi
phu trach don vi nhanh
- Truong phong va
tuong duong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céc don vi thudéc NHNN; Phoi hop hoat dong cong tac
Cac TCTD
Céc don vi khdc ngoai nganh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 Th‘ﬁm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Diéu hanh hoat dong theo nhiém vu dugc phan cong
2 | Thim quyen trong quén Iy vién chire, ngudi lao dong
Theo nhiém vu dugc phan cong

5. Céc yéu ciu vé trinh d§, ning lwe
5.1- Yéu céu trinh d9 va pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d¢ dao tao T6t nghiép dai hoc trd 1én phit hop véi linh vuc cong tac

Boi dudng, chimg chi [ C6 chimg chi bdi dudng kién thic quan ly nha nuéc theo
tiéu chuan ngach chuyén vién hodc twong duong

Kinh nghiém Co thoi gian cdng tac trong nganh, linh vyc lién quan 3 ndm
_ trd 1én
Pham chat cé nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh

chu truong, chinh siach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan
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hop cong tac tét

- Piém tinh, cin than
- Kha niing séng tao, tu duy déc lap
- Kha ning doan két n6i bd

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phoi

Cac yéu cau khac

dugc phén cong

dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén

- C6 kha néng, dé xuat nhung chu truong, glal phép g1a1
quyét cac vén dé thyc tién lién quan dén mang cong viée

- C6 kha néng t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc

5.2- Ciéc ning luc

Nhom ning lue Tén ning lyc Cap do
- Pao duc va ban linh 4
- T4 chire thuc hién cong viée 3
Nhom ning lyc | - Soan thao va ban hanh vin ban 3
chung - Giao tiép img xir -
- Quan hé phoi hgp 2

- Str dung ngoai ngir

- Str dung céng nghé thong tin

Theo yéu cau
vi tri viéc lam

Nhoém nang luc

- X4y dyng van ban, d¢ 4n cia NHNN

(3]

chuyén mén

- Hudng dan thuc hién

- Kiém tra thyc hién chuyén mén, nghiép vu

- T6 chire thuc hién

- Tu duy chién lugc

Nhom néng luc

- Quan ly su thay ddi

quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc
- Phat trién nhan vién

W]
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NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Pic lidp — Tu do — Hanh phiic

BAN MO TRA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Trwéng phong va | Ma vi tri viéc lam:
twong dwong truc thuge Chi nhinh

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Diéu hanh toan bé cac hoat dong cua don vi tryc thude Chi nhanh

- Chiu trach nhiém vé cac hoat dong cua don vi truée Giam ddc Chi nhanh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cic cong viéc

TT | Mang cong Tiéu chi dianh gid hoan

A .n A ~ . A
vide Cong viéc cu the thanh nhi¢m vu

I. Chu tri xay dung ndi dung, ké | 1. K& hoach céng tic t6 chic
hoach cdng tic cua don vi theo quy | phit hgp vGi chuong trinh ké
dinh. hoach cong tic cua don vi va
2. Phén cong cong viéc c[lo timg vién | nhiém vu duge Lanh dao giao;

Chil tri Igp ké chﬂu*c, nguoi lao ddng; cap phd gilp dch ban hanh theo ding quy

S o Slenec quanhy. dinh.
hoach cong tac,

3. Chi dao huéng dan xay dung va | 2. Phan cong cong viéc cu thé,
phé duyét ké hoach cua vién chirc, | hop 1y, hiéu qua, cong bing.
nguoi lao dong 3. Ké hoach cong tic cua timg
vién chirc, ngudi lao dong duoc
phé duyét dé lamco so xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua vién chirc, ngudi lao
dong.

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi vién | 1. Hoat dong théng sudt; cong
chirc, ngudi lao dong thuc hién | viéc chung dugc thuc hién theo
chuong trinh, ké hoach cong téc. ding quy trinh cdng vigc va
2. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién | hoan thanh theo tién do, chat
ké hoach cong tic cua timg vién | luong.

chirc, nguoi lao dong. 2. Panh gia kip thoi, phat hién
3. Chu tri hoic phdi hgp voi céc | nguyén nhan anh huong dén
don vi lién quan thuc hién chuong | thuc hién ké hoach va c6 giai
trinh, ké hoach céng tac. phap khic phuc; két qua danh
4. Xir ly cac cong viéc dot xuat | gia thuc hién ké hoach 1a co so
(trong pham vi dugc giao) va xin y | cho dao tao, bdi dudng, danh gia
kién chi dao dbi voi nhimg viée | vién chirc, ngudi lao dong, khen
vuot qua pham vi chire trach. thudng, ky luét...

3. Hoat dong ctia don vi dong bd

211 phén cong
nhiém vu trong
don vi

Chu tri t6 chirc
thuc hién
22 nhiém vu,
cdng viéc cua
don vi
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va phu hgp véi hoat dong theo
ké hoach cong tac chung.

4. Xir ly chinh xac, dung tham
quyén; bio céo kip thoi.

2.3 | Quanlyvién | 1. Chiju trach nhiém ho trg, theo déi | Thuc hién viéc quan ly vién
chirc va nguoi | va danh gia vién chirc, ngudi lao | chirc, ngudi lao dong theo ding

lao dong dong theo phan cap. quy dinh, quy ché, dam bao cong
2. Theo ddi dién bién nhan su, nhu | khai, cong bang.
cau nhan su; nghién ciru, tim hiéu
va du kién nhan su thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai..; bdo céo
Lanh dao don vi dé xin y kién.

2.4 | Chutrihodc | 1. Tham du hop cudc hop theo quy | 1. Tiép thu va phd bién, quan
tham gia cac | ché lam viéc cia NHNN, don vi. triét cho vién chirc, nguodi lao
cudc hop, hoi | 2. Chu tri hop giao ban, trién khai | dong; v kién chi dao, quyét dinh

nghi nhiém vu cuiia phong. cta cép trén duoc td chirc thuc

3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi | hién kip thoi.

theo phén cong 2. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin duoc trao doi kip thoi,
ding quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi béo
cdo ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 thim quyén.

2.5 | Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua lanh dao don vi giao theo quy ché lam

viéc cuia don vi va cia NHNN.

2.6 | Dam nhi¢m cong viéc cua 1 VTVL chuyén mén theo | Pdp ung dugc cic yéu cau

phén cdng, bo tri phi hgp véi ngach va néng luc. trong Ban m6 ta VT VL.
3. Cac mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Pugce quéan 1y true Quan Iy trye tiep Cac don vi phéi hop
tiép va kiém duyét két chinh
qua béi
- Giam doc chi nhanh |- Phé Truong phong truc thudc | Cac don vi truc thudc

nhénh

- Phé gidm dbéc chi

chi nhanh
- Chuyén vién

chi nhanh

3.2. Bén ngoai

Pon vi, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc TCTD

Cac don vi thuoc NHNN;

Céc don vi khic ngoai nganh

Phéi hop hoat dong cong tac

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Piéu hanh hoat dong don vi
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Phén cong nhiém vu trong don vi

2 | Thim quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
Quan ly vién chire, nguodi lao dong thude don vi

5. Céc yéu cau vé trinh dj, ning lye
5.1- Yéu cau vé trinh d9, phdm chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré' 1én phi hgp véi linh vuc cong téc

Bo6i dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién hodc tuong duong

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc lién quan 3 nidm tro
1én

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nude, quy dinh
cua don vi

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cin than

- Kha néng sang tao, tu duy doc lap

- Kha naing doan két ndi bd

Céc yéu cau khéac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc d@ tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén

5.2- Cic ning luc

Nhém ning lue Tén ning luc Cap dd
- Pao dirc va ban linh 4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
Nhém nang luc | - Soan thao va ban hanh vin ban 3
chung - Giao tiép (g xir 2
- Quan h¢ phéi hop 2
- Sir dung ngoai ngir Theo yéu cau
- Sir dung céng nghé t_{léﬂg tin vi tri viée lam
Nhom néng lye | - Xay dung vin ban, dé an cia NHNN 3
chuyén mén | - Huéng dan thuc hién

- Kiém tra thuc hién chuyén mén, nghiép vu

- T6 chirc thuc hién

- Tu duy chién lugc

Nhom ndng luc | - Quan 1y su thay doi

quan ly - Ra quyét dinh

- Quan ly nguon luc

- Phat trién nhan vién

WINRININRIN(N N W




NGAN HANG NHA NUGC

VIET NAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TRA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Phé Trwéng phong
va twong dwong truce thugce chi nhanh

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muyc tiéu vj tri vi¢e lam:
- Diéu hanh cédc hoat dong cua don vi theo nhiém vu duge phan céng.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

— e g e Tiéu chi dénh gis hoan
TT | Maiang cong 4 ra x - sa
vide Cong viéc cu the thanh nhi¢m vu
1. Giip Truong phong quan ly, diéu | 1. Nim bat tinh hinh hoat
hanh mot sé mang cong viéc cua don vi. | dong chung cua don vi;
2. Tham gia xir 1y cac cong viéc dot | ndm bat diy du céc thong
xuét (trong pham vi dugc giao) va bao | tin vé cong viéc thudc
Tham gia quan | c4o xin y kién chi dao cua Truong | mang cong viéc dugc giao
ly, dieuhanh | phong ddi voi nhimg viéc vugt qué | phu trach.
51 | mOtsoedng | pham vi chirc trdch hogc nhing vén dé | 2. Céc cong viée, nhi¢m
viéc do Trudng | con ¢6 y kién khac nhau giira cac vién | vu quan ly dugc giao, hoan
phong phan | chire, ngudi lao dong thude don vi. thanh ding quy dinh, dung
cong 3. Tham gia kiém tra, danh gi tinh hinh | tién do.
thuc hién cong viéc cua don vi. 3. Hoan thanh chirc trach,
4. Piéu hanh phong khi dwgc Truong | nhiém vu trong thoi gian
phong iy quyén duoc ty quyén
1. Dinh ky (ho#c dot xuat) bdo cdo tinh | 1.Lanh dao chi nhanh
hinh hoat dong cuia don vi véi Giam ddc | dugc cung cdp thong tin
chi nhanh khi dugc ity quyén hodc phén | kip thoi.
Thuc hién ché | cong. | 2. Céc cude hop, hdi nghi
2.2 | d6 hoi hop, hdi | 2. Chi dao cic cude hop, hdi nghi vé | dat duge muc tiéu, két qua
nghi cong tac c6 lién quan cia don vi theo | theo dung yéu cdu cua
phén cong cua lanh dao chi nhanh. lanh dao chi nhanh.
3. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
cong tac cua don vi. ‘
2.3 | Xaydyngva | 1. Ké hoach dugc xdy dung theo | Xay dyng va to chire thyc
t6 chire thue | ding ndi dung ké hoach cong tac cua | hién ké hoach cong tac
hién ké hoach | don vi. dugc phan cong phu
cong tac duge | 2. Cong viéc duge thuc hién theo trach.
phan cong phu | ding tien d6 ke hoach.
trach
2.4 | Thuc hién nhiém vy khac do Trudng phong hoédc 1anh dao chi nhanh giao.
2.5 | Dam nhiém céng viéc cua 1 VTVL chuyén mon theo | Pap ung duge cac yéu
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phan cong, bé tri phil hgp voi ngach va nang luc.

cau trong Ban mod ta

VTVL.
3. Ciac mbi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Puge quan Iy true Quin Iy trie tiép Cic don vi phoi hop
tiép va kiém duyét két : chinh
qua bai

- Giam doc chi nhanh
- Pho Giam dbc chi
nhénh

- Truéng phong truc
thudc chi nhanh

Cac don vi truc thudc
chi nhanh

Chuyén vién thong tin tin dung

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac TCTD

Cac don vi thugc NHNN;

Céc don vi khac ngoai nganh

Phoi hop hoat dong cong tac

4. Pham vi quyén han

iy

Quyén han cu thé

1

Th‘ém quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
Diéu hanh hoat dong theo nhiém vu dugc phén céng

2

Tham quyén trong quan ly vién chirc, nguoi lao dong
Theo nhi¢m vu dugc phan cong

5. Céc yéu cau vé trinh d¢, ning lwc
5.1- Yéu ciu vé trinh d9, phim chit

Nhém yéu ciu

A A A
Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi linh vuc cong tac

Boi dudng, ching chi

Co chung chi boi dudng kién thirc quan ly nha nuéc theo
tiéu chuan ngach chuyén vién hoac twong duong

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vy lién quan 3 nim
tro Ién

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh
chu truong, chinh sach cua DPang, phap luit cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhi¢m cao v&i cong viée véi tap thé, phdi
hop cong tac tot

- Trung thue, kién dinh nhung biét léng nghe

- Diém tinh, cén than

- Kha nidng sang tao, tu duy ddc lap
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- Kha nang doan ket ndi bo

Cac yéu cau khac

dugc phan cong

- Co kha nang, de Xuat nhung chu truong, giai phip giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luwe Tén niing lue Cap dd
- Pao dirc va ban linh 3
- T6 chire thuc hién cdng viéc 3
Nhom néng luc | - Soan thao va ban hanh vin ban 3
chung - Giao tiép img xir 2
- Quan hé phoi hgp 2

- Su dung ngoai ngit

- Sir dung cong nghé thong tin

Theo yéu cau
vi tri viéc lam

Nhom nang lyc

- Xay dyng vin ban, dé 4n cia NHNN

2

chuyén mén

- Hudng dén thyc hién

- Kiém tra thyc hién chuyén mén, nghiép vu

- T4 chirc thuc hién

- Tu duy chién lugc

Nhém néng luc

- Quan 1y su thay doi

quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn luc
- Phat trién nhén vién

IR




NGAN HANG NHA NUGC
VIET NAM
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do -

Hanh phic

BAN MO TRA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Thong tin tin dung
hang II (chuyén vién chinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chu tri xdy dung va td chirc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhi¢m vy, giai
phap vé thong tin tin dung; chu tri hodc tham gia huéng din cong tac thong tin tin
dung; thuc hién nhiém vu cu thé: Thu thép va xir ly thong tin; Kiém soat dir liéu, Phan
tich va xep hang tin dung; Cung cép thong tin tin dung phyuc vu muc tiéu quan ly;
Cung cdp thong tin tin dung phap nhan, thé nhin; Cung cip thong tin tin dung cho
khach hang vay thé nhan.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia:

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dianh
1T | Nhi¢m vy, gia hos}n
Ming Cong viéc cu thé thanh cong
cong viée vige
1 |Thamgia |Tham gia xdy dung va t6 chirc thuc hién quy | Noi dung tham
xdy dung | hoach, chién luge, dé an, chuong trinh, ké hoach, | gia dung tién
van ban quy trinh nghiép vu cua don vi do, chat lugng,
ké hoach theo
yéu cdu cua
nguoi chu tri.
' 1. Chu tri hodc tham gia soan thdo van ban huéng | 1. No6i  dung
| dan nghiép vu theo phén cong. tham gia dung
2. Chu tri hoic tham gia xdy dung tai li¢u vé |tién do, chat
’ Tham gia | nghiép vu. lugng.
huéng dan 2. Pugc danh
gia hoan thanh
xdy dung tai
liéu.
Tham gia | Tl‘iam d}: Cfllc cudc ht‘;)p lié? %uan dénhlinh vue gfgluéd:b:i?a)i
: cic  cude cl3uyen mén & trong va ngoai don vi theo phan lidu va y kién
hop,  hdi | On& phat biéu theo
nghi 2. Tham du céac cudc hop theo quy dinh. yéu cau.
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Thuc hién
EZZg hoat | chi trl hotic tham gia th chixc trién khai thyc hién
- chuyén cac hoat dong chuyén mon nghiép vu theo nhiém
" vu dugc phan cong
moén
nghiép vu

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dung
ké hoach vé
tién d¢, chat
luong, hiéu
qua cong viéc

Noi dung phdi
hop dugc duge

Phdéi  hop | Phdi hop véi cic co quan, don vi lién quan vé BeR . tha.r;lh
5 |thuchién | cong thc théng tin tin dung. e A
L : : do ké hoach,
chat luong
' theo yéu cau
.. | 1. Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du day
Thuc hién e : 0 . ; Ty W
i chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan theo phéan | du, chuan bi tai
6 cliano. T cong. liu theo yéu
& 1915 Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan theo | cau.
hop i
quy dinh.

- Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua cé nhan

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
cua don vi, co
quan va nhiém
vu dugc giao.

8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

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

tiép va kiém duyét két
qui béi

Puge quan ly truc Quan ly true tiép Cic don vi phoi hop
chinh

- Truéng phong va | (chuyén vién) nhanh
tuong duong
- Phé Truéng phong va
tuong duong

- Ban Tong Giam déc | Théng tin tin dung hang III | Cac phong, ban, chi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé
Céc don vi thugc NHNN; Phdi hop hoat dong cong tac
Cac TCTD
Cac don vi khéac ngoai nganh
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4. Pham vi quyén han

R

Quyen han cu thé

1

Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghlep vu

Puoc trao ddi va dé nghi cac don vi, ca nhan lién quan cung cap, bd sung hd
s0, tai li¢u, lién quan dc:n cdng vigc )
Duoc bao cdo va dé xuat y kién vai lanh dao phong khi giai quyét cong viéc
Duogc tham gia cac cude hop lién quan

Tham quyén

trong quan ly vién chirc, nguwdi lao dong

Theo nhi¢ém vu dugc phan cong

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning lye
5.1- Yéu ciu vé trinh d9

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi linh vuc cong tac

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan ly nha nuéc theo
tiéu chudn ngach chuyén vién chinh hoic tvong duong

Kinh nghiém

Co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc lién quan 05
ndm tro 1én

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh
chu truong, chinh séch cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhi€ém cao v6i cdng viée voi tap thé, phdi

hop cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

dugc phan cong

dé tai, dé an thudce linh vuc chuyén mon

- Co kha nang, dé xuat nhu'ng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc

- C6 kha niing t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac

5.2- Cac ning lue

Nhom ning lue Tén nang lyc Cap dd
Dao dirc va trach nhiém 3
T chirc va thuc hién cong viée 3
Nhém nang luc K§¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 3
chung Giao tiép tng xir 3
Quan hé phdi hop 3

Str dung ngoai ngir

Theo yéu
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Str dung cong nghé thong tin cau vi tri
viéc lam
Vian dung cac chu truong, duong 16i, chinh sach cua 3
Dang, phép luat ciia Nha nudc vé thong tin tin dung
C6 nang luc hudng dan chuyén mén, nghiép vu, ky 3
— nang thuc hién nhiém vy vé thong tin tin dung
Nhom nang luc

chuyén mén Nghién ciry, tong hop, phan tich, danh gia, t0 chic 3
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xur ly céc tinh huong thudc thong tin tin dung
Ky nang phéi hop véi cac co quan, t6 chire ¢6 lién 3

quan khi thue hién nhiém vu dugc phan cong

Nhoém nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay do6i

Ra quyét dinh

Quan ly ngudn luc

Phat trién nhan vién

M| W] R W] W
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NGAN HANG NHA NUGC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM

Poc lap — Ty do — Hanh phuc

BAN MO TRA VI TRI VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Thong tin tin dung
hang III (chuyén vién)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia x4y dyung va td chitc trién khai thyc hién van ban, chu truong, nhiém vu, giai
phap vé thong tin tin dung. Thyuc hi¢n cdc nghiép vu théng tin tin dung tuong duong
vién chire hang III, cu thé: Thu thap va xir ly thong tin; Kiém soat dir li¢u, Phan tich va
xep hang tin dung; Cung cap thong tin tin dyng phuc vu muc ti€u quan ly; Cung cap
thong tin tin dung phép nhan, thé nhan; Cung cip théng tin tin dung cho khach hang
vay thé nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia:

Cac nhiém vy, cong viéce Tiéu chi danh
TT | Nhié¢m vy, gia hoan
Ming Cong viéc cu thé thanh cong
cong viée vige
1 | Xdy dung|Tham gia xdy dung van ban, chuong trinh, ké | Chwong trinh,
vén ban hoach vé thong tin tin dung khi dugc phén cong | ké hoach dugc
ban hanh
2 | Kiém tra, | Tham gia thyc hién so két, téng két ché do bao | Bao cao dugc
dén  ddc, | cao, thong ké vé to chirc va thuc hién thong tin | ban hanh ding
SO két, | tin dung véi NHNN ké hoach
tong két
3 | Thuc hién | 1. Thuc hién thu thdp, xir ly va cap nhat thong | Pam bao theo
cac  hoat | tin tin dung ding quy trinh
dong 2. Kiém tra, kiém soét dir liéu nghiép vu vé
chuyén 3. Phan tich va xép hang tin dung tiéu chi thoi
mon, 4. Cung cap thong tin tin dung gian va chat
nghiép vu | 5. Tao ldp va cung cép bao cao Xép hang tin | lugng cong
dung; Thu thap va xur ly bao cdo; Xay dung | viéc
md hinh, phuong phap xép hang tin dung va
phan tich tong hop nganh kinh t, chi s6 v&
ng
4 | Phdi hop | Phéi hop véi cic co quan, don vi lién quan thuc | Cong viée duge
thuc hién | hién nhiém vy dugc phan cong giao thong
sudt, tao duogc
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moi quan hé
cong tac tich
cuc.

5 | Thuc hién | 1.Tham du céc cude hop lién quan dén linh vuc | Tham du day
che dé hdi | chuyén mén & trong va ngoai co quan theo | du, chuan bi tai

hop phéan cong licu theo yéu
2.Tham du céc cudc hop don vi, hgp co quan | cau
theo quy dinh

cua ca nhan

6 | Xay dung thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan | Xay dung, thuc

hién ké hoach
theo dung ké
hoach cong tac
cua don vi va
nhiém vy duoc
giao

7 | Thuc hién cac nhiém vy khac do lanh dao don vi giao.

3. Céc moi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc
tiép va kiem duyét két
qua baoi

Quan Iy trye tiép

Céc don vi phéi hop
chinh

- Truong phong va
tuong duong
- Ph6 Trudong phong va

tuong duong

Cac phong, ban, chi
nhanh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac TCTD

Cac don vi thuoc NHNN;

Cac don vi khac ngoai nganh

Phoi hop hoat dong cong tac

4. Pham vi quyén han

5y b

Quyen han cu thé

1 | Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyén mon, nghlep vu

Dugc trao doi va dé nghi cac don vi, ¢4 nhén lién quan cung cap, b6 sung hd
s, tai li¢u, lién quan den cong viéc
Pugc béo cdo va dé xuit y kién véi lanh dao phong khi giai quyét cong viéc
Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngwdi lao dong
Theo nhiém vu dugc phéan céng
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5. Cac yéu cau vé trinh d, ning lwe
5.1- Yéu cau vé trinh dd

- A A
Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi linh vue cOng tac

Boi dudng, chimg

chi
tiéu chudn ngach chuyén vién hoic twong duong

Co6 ching chi boi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo

Kinh nghiém

nam tro lén

Coé thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc lién quan 01

Pham chat ¢4 nhan

quy dinh cta co quan

hop cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, cén than

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két ndi bo

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chéap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luit cua Nha nudc,

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phéi

5.2- Cic nang lue

quan khi thyc hién nhi¢m vy duge phan cong

Nhom ning luc Tén nang luc Cap 6
Dao dirc va trach nhiém 3
T chirc va thuc hién cong viéc 2
Nhém ning luc K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2
chung Giao tiép ung xur 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung ngoai ngir Theo yéu
Str dung cdng nghé thong tin cau vi tri
viéc lam
Vién dung cac chu truong, dudng 161, chinh sach cua 2
Dang, phap luat ctia Nha nudc vé thong tin tin dung
C6 niang luc hudng dan chuyén mén, nghiép vy, ky 2
- nang thyuc hién nhiém vu vé thong tin tin dung
Nhoém néang luc
chuyén mon Nghién ctru, tong hop, phén tich, danh gla t0 chirc 2
trién khai cong viéc va giai quyét cac van dé phat
sinh, xir Iy cac tinh hudng thuge thong tin tin dung
K¥ nang phéi hop véi cac co quan, t6 chic co lién 2

Tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi
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Nhom nang luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan ly nguén luc

Phat trién nhan vién




Tén don vi:

(Ban hanh kém theo Thong tu s6

Phu luc 02

THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU CUA PON VI

/2021/TT-NHNN ngay  thdng nam 2021
cuia Thong doc Ngdn hang Nha nuéc)

STT

Chirc ning, nhiém vu

Sén phﬁm

Tiéu chi danh gii hoan thanh

2

3

4

Chirc ning, nhiém vu 1

i 18, 8

Mang cong viéc 1:

Cong vige 1.1

Cong viée 1.2

Cong viéc ...

Mang cong viéc 2:

Cong viée 2.1

Cong vigc 2.1

Cong viée ...

Chire niing, nhiém vu 2

2.1

Mang cong viéc 1:

Cong viéc 1.1

Cong viéc 1.2

Cong vigc ...

a2

Mang cong vige 2:

Cong viée 2.1

Cong viéc 2.2

Nguoi lip biéu

Thu trwémg don vi




Tén don vi:

Phu luc 03

BAN TONG HQP DANH MUC VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY VA CHU'C DANH
NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH THUQC LINH VUC NGAN HANG

(Ban hanh kém theo Thong tw sé /2021/TT-NHNN ngay / /2021
cua Ngdn hang Nha nudc Viét Nam)

Chirc danh nghé nghiép/ngach

TT Vi tri viéc lam cong chirc twong img

1 |Vi tri viéc lam theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 6 Thong tw

1.1 |Tén vi tri viéc lam cu thé

1.2 |Tén vi tri viéc lam cu thé

o

Vi tri viéc 1am theo quy dinh tai khoin 2 Piéu 6 Thong tw

(N ]
—

Tén vi tri viéc 1am cu thé 1 (néu o)

e
(S

Tén vj tri viéc 1am cu thé 2 (néu c6)

Nguwdi ldp biéu Thi trwéng don vi




Tén don vi:

Phuy luc 04

TONG HQP SO LUQNG VI TRi VIEC LAM DEN 31/12 NAM ....

(Kém theo Thong tur s6 /2020/TT-NHNN ngay thang  ndm 2021
ctia Thong dée Ngdn hang Nha meéc)
S lwgng vi tri viée lam
Chia ra:
STT Tén don vi i Ghi cha
l \;:v: chh“;‘c St VTVL HDLD o
Téngsé | VIVLIanh | “*™ "8 | ohigpve | VTVL b
dao, quan ly nghiép chuyén mén | trg, phuc v thies ND 68
"9 y chuyén e on| ire, PhUC YR 2 ND 161
dung chung
nganh

Nguii ldp biéu

Thu truwéng don vi




Tén don vi:

(Kém theo Théng te 56

Phu lyc 05

TONG HQP SO LUQNG NGUOT LAM VIEC DPEN 31/12 NAM ...

/2020/TT-NHNN ngay thdng

cia Théng déc Ngdn hang Nha miéc)

S lwgng vi tri viée lam
Chia ra:
STT p . VTVL chire |VTVL chire —
i ¢ ¢ i chi
VIVL lanh | 9200 nghe | danhnghe | . . |VIVL HDLD
es, quinty| "SNP nghidp | o huevy| heo ND 68
- chuyén chuyén mén P PARCVR | L NP 161
nganh diing chung
1 2 4 35 r; - -
Ban lanh dao
Phong...
Phong...

Nguii 1dp biéu

Thu trwéomg don vi



