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QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG CUA NGAN HANG PONG A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 98/QP-HPQT-DAB ngay 22/11/2011

ciia Hoi dong quan tri)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé co ciu va to chirc cia Ngan hang TMCP Dong A.

Piéu 2. Nguyén tic td chirc va hoat dong
Ngan hang TMCP Déng A t6 chirc va hoat dong theo nguyén tic tuan thu quy dinh phép
luat, Diéu 18 va cac quy dinh cia Ngan hang.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
3.1. Trong Quy ché nay céac tir ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:
“Ngan hang” 1a Ngan hang TMCP Pong A hay DAB
- “Ngudi diéu hanh ngén hang” bao gdm Tong Giam ddc, cac Pho Tong Giam ddc va cac
chirc danh diéu hanh khac do Diéu 1& Ngan hang quy dinh.
- HDQT la Hoi dong quan tri ciia Ngan hang.
3.2. Céc tir ngit ¢4 duoc dinh nghia trong Diéu 18 Ngan hang ciing c6 nghia twong tu nhu trong
Quy ché nay, trir nhitng tir ngit quy dinh tai khoan 1 Diéu nay. Cac tham chiéu tdi mot hodc
mot s6 quy dinh hodc vin ban khac s& bao gdm ca nhirng stra d6i hodc vin van thay thé chiing.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
MUC 1

CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG CUA NGAN HANG

Diéu 4. Co ciu td chirc cia Ngan hang
Ngan hang TMCP Pong A duoc t6 chirc theo hinh thirc cong ty ¢ phin va c6 co cau to
chirc theo so d6 sau:

Ld:n stra doi: ... 3/47 Ngay sira doi:..../.../....
Lan ban hanh :02 Ngay ban hanh: 22/11/2011



Quy ché to chitc va hoat djng ciia Ngdn hang Péng A OC-DAB-24

u S0/ DO TO CHIPC NGAN HANG DONG & ”

" Bl HOH DONG CO DONG "

H HOI BONG QUAN TRI " | BAN KIEM SOAT "—|
L RIER TOAN HOH B

" BANTONG GLAM BOE ||

UY BAN
HEH BONG GO VAN 0y BAN - HEH BONG
| nvwgﬂmmcm | VI VAR BE NHAN 517 | | His eyt |mnu.l.—mmmn

| HOBONG B Tur l_ |mm:u:r|_-rmhm|_

0¥ BAN WM PHONG
VE AN BE AN LY ROIRD) HOH DONG QUAS TRY

EHING QLA LY 0 L% w¥
|mﬂgnm.mm+:u |mn'aﬁmL'rml.m1 l_

| mcﬁlﬁ:,"""“ | mmlr:‘:;‘ﬁa | I mﬁlkmnlmm | I mvg‘r:i?“r:u | l ':'Er"l?nﬁ' ‘ I mulnu-; | l mﬁrm!ﬁusﬁ.‘r |
{ BN PHAT TRIEM KINF DOANH | mﬁ;‘ﬁ | P, NELON VEN - NGAN quﬁ-| P, KE TOAN | P MARKETRNG | MBI | P KIEM SCAT NOT B0 |
PHAT TRIEN KINH Do | .I P, ok ROIRD VA TUAN THU| P, KN DOANH ME0A HOE | TRUNG TAM DIEN TOAMN | P gﬂ','ﬁ';%_"’ | e | P GAIAN LY RiNRG
P, QUAN HE DO TAC | .I P, THAKH TEAN QUOC TE | P, KINH DOANH VANG | P, NHAM 517 - 0AG TAD |
e
1 FLAM I3 TRER vh VAN FANH | -IP TG HOT |
L% | SO GAAD DCH. GHI MHANH. PHONG G0 DICH, QU TIET KIEM, CAC CONG TY 'i'RU'.'. THUGE ]

Ld:n sika doi: .. 4/47 Ngay sira doi:..../..../....
Lan ban hanh :02 Ngay ban hanh: 22/11/2011



Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Ngdn hang Péng A QC-DAB-24

Tuy theo chirc ning va quy mé hoat dong, mé hinh co cu t chirc ctia cac Chi nhanh, Cong ty
tryc thudc, SO giao dich ... c6 thé c6 day du cac Phong nghiép vu nhu Hoi s chinh.

Piéu 5. Cac linh vue hoat dong

STT Tén nganh Ma nganh

Hoat dong trung gian tién t& khac

Chi tiét: Huy dong von ngin han, trung han, dai han dudi hinh thirc
tién giri co ky han, khong ky han, ching chi tién gui; Tiép nhan von
dau tu va phat trién cia to chirc, vay von cia cac to chirc tin dung
khac; Cho vay ngén han, trung han, dai han; Chiét khau thuong phiéu,
trai phiéu va gidy to co gia tri; Hun vbn va lién doanh theo phap luat
quy dinh. Lam dich vu thanh todn gitta cac khach hang. Kinh doanh
ngoai t&, vang, bac va thanh toan qudc té. Huy dong von tir nudc ngoai
va cac dich vu khac khi dugc ngan hang nha nuéc cho phép. Thuc hién
nghiép vu phat hanh va thanh toan thé ndi dia véi nhdn hiéu thuong
mai 12 DONG A CARD. Nhan tién gui tiét kiém b@ing ngoai t€ theo
quy dinh cua Théng déc Ngan hang Nha nudc Viét Nam. Mua ban cac
1 loai ngoai t& voi déng Viét Nam. Huy dong va chi tra kiéu hdi. bat cac 6419
ban thu d6i ngoai té trén dia ban hoat dong cta ngan hang. Vay von
bang ngoai té va tiép nhan von ty thac bang ngoai té tir cac to chirc va
cac ¢4 nhan nudc ngoai. Cho vay ngin han, trung han bang ngoai té
cho céc to chirc kinh té Viét Nam. Thanh toan béng ngoai t€ trén pham
vi lanh thd Viét Nam theo quy dinh cta Nha nudc vé quan 1y ngoai
héi. Cac loai hinh giao dich hbi dodi: ky han (FORWARD) va hoan doi
(SWAP). Thuc hién nghi€p vu phat hanh va thanh todn thé da ndng ndi
dia v6i nhan hiéu thuong mai 1a Dong A Unicard. Phat hanh va thanh
toan thé qudc té. Kinh doanh trai phiéu (bao gdm: mua, ban trai phiéu,
tham gia dau thdu trai phiéu Chinh phii; bao lanh, dai ly phat hanh trai
phiéu Chinh phii) theo quy dinh cta phap luat. Nghiép vu thi truong
m& theo quy dinh phap luat.

Pai Iy, méi gidi, ddu gia

) Chi tiét: Dai 1y phat hanh trai phiéu doanh nghiép; Pai ly thanh toan 4610
trai phiéu doanh nghiép va du thau phat hanh trai phiéu cua doanh

nghi¢p.
3 Hoat fi(f)ng cua dai lyqu‘l mdi giéi bao hiém 6622
Chi tiet: Pai Iy bao hiém
4 Kinh doanh bit dong san, quyén sir dung dat thudc chi sé hiru, 6810
chu sir dung hoic di thué
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Chi tiét: Dich vu cho thué kho bai

5 Hoat dong dich vu hd tro khac lién quan dén van tai 5229
Chi tiét: Dich vu giao nhan hang hoa

Céc linh vyc hoat dong ctia Ngan hang Dong A c6 thé thay doi theo ndi dung Gidy phép hoat
dong duogc Ngan hang Nha nudc cip tai ting thoi diém.

Muc 2
NHIEM VU, QUYEN HAN VA TO CHUC
CUA CAC BQ PHAN QUAN LY

Piéu 6. Nhiém vu quyén han va té chirc ciia Hoi Pong Quan Tri.
Thuyc hién theo Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Hoi dong quan tri do Hoi dong quan
tri ban hanh.

Piéu 7. Nhiém vu quyén han va t6 chirc ciia Ban kiém soit.
Thyc hién theo Quy ché td chuc va hoat dong cua Ban Kiém Soat do Hoi déng quan tri
ban hanh.

Piéu 8. Nhiém vu quyén han va té chic ciia Ban Téng Giam déc.
Thyc hién theo Quy ché to chirc va hoat dong cua Ban Tong Giam ddc do Hoi dong

quan tri ban hanh.

Piéu 9. Chirc niing va nhiém vu ciia Phong Kiém toan ndi by
9.1. Chirc nang:

a. Kiém tra, ra soat, danh gia mot cach doc lap, khach quan d6i v6i hé thong kiém tra,
kiém soat ndi bo;

b. Danh gia doc lap vé tinh thich hop va su tudn tha cac chinh sach, thu tuc, quy trinh da
duoc thiét 1ap trong Ngan hang Pong A;

c. Dua ra cac kién nghi, tu van nham nang cao hiéu luc, hi€éu qua hoat dong cua cac hé
thong, cac quy trinh, quy dinh, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong ciia cac
hé thong, cac quy trinh, quy dinh, gép phan dam bao cho hoat dong ctia Ngan hang
DPong A an toan hiéu qua va dang phap luat.

9.2. Nhiém vu:

a. Léap ké hoach kiém toan ndi bo hang nam va thyc hién theo ké hoach va theo c4c chinh
sach, quy trinh, thu tuc da dugc phé duyét.

b. Kiém tra, ra soat, danh gia mot cach doc 1ap, khach quan ddi voi tt ca cac don vi, bd
phan, cic hoat dong ctia ngan hang (vé co ché, chinh sach, thii tuc, quy trinh hodc cac
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van dé trong hoat dong) dua trén muc do rui ro va mic d6 anh hudng dén hoat dong
ctia ngan hang. Doi vai tat ca nhitng van dé c6 thé ¢ anh huong xau dén hoat dong cua
ngan hang, KTNB can phai thong béo kip thdi vé ban chat va anh huong cta chung dbi
voi hoat dong ciia ngan hang va dua ra nhirg khuyén nghi thiét thyc nhdm ngin ngira,
khic phuc nhitng van dé nay.

c¢. Kién nghi cac bién phap sira chita, khic phuc sai sot; kién nghi xtr 1y nhitng vi pham;
dé xuét cac bién phéap hoan thién, nang cao hi¢u lyc, hi€u qua cia hé théng kiém tra
kiém soat ndi bo.

d. Danh gia mic d6 phu hop cuia cac hoat dong nham ngin ngira, khic phuc nhimng diém
yéu di duoc bao cdo; cac hoat dong nhim hoan thién hé théng kiém tra kiém soat noi
bd; va theo ddi cho dén khi cac van dé nay dugc xur Iy thoa dang.

e. Lap bao cao kiém toan; thong bao va d¢ trinh kip thoi cac két qua kiém toan ndi bd cho
cac bén hitu quan trong va ngoai ngan hang theo dung cac chinh sach, quy trinh, quy
dinh ctia ngan hang va theo phap luat.

f.  Phat trién, chinh sira, bd sung, hoan thién phuong phap kiém toan nodi bo dé co thé cap
nhat, theo kip sy phat trién cua hoat dong ngan hang.

g. Thyc hién quy trinh dam bao chat luong cong tac kiém toan ndi bo.

h. Thiét 1ap hd so vé trinh d6, ning luc va cac yéu cau can thiét d6i voi kiém toan vién
n6i b dé 1am co s tuyén dung, dé bat, luan chuyén can bo va boi dudng chuyén mon
nghiép vu; lap ké hoach va t6 chirc dao tao mot cach lién tuc nhim nang cao va dam
bao ning lyc chuyén mén cho kiém toan vién ndi bo

i.  Duy tri viéc tham vén, trao d6i thudng xuyén véi to chirc kiém toan doc lap, Thanh tra
Ngan hang Nha nudc nhim dam bao hop tac ¢6 hidu qua; 1a don vi didu phdi, phdi hop
Vi cac co quan bén ngoai ddi voi nhirng cong viée ¢ lién quan dén chic ning nhiém
vu cua kiém toan noi bo.

j+  Tu van cho Ban Tong Giam Ddc, Hoi dong quan tri va cac bd phan nghiép vu thuc
hién cac du 4n xdy dung hay stra d6i nhitng quy trinh nghiép vu quan trong nhu co ché
quan tri, diéu hanh, quy trinh nhan dang, do luong danh gia rii ro, quan Iy rui ro,
phuong phap danh gia von; hé thong thong tin, hach toan, ké toan; thuc hién cac
nghiép vu, san phdm méi véi didu kién khong anh hudng dén tinh doc lap cua kiém

toan ndi bo.

Piéu 10. Chirc ning va nhiém vu ciia Hoi dong c¢b van Ngan hang va cac bd phan gitp viéc
cho Hji déng quan tri
10.1.  Hoi dong cb van Ngin hang
10.1.1. Chirc nang:

Cb van cho Hoi dong quan tri trong viéc xdy dung va diéu hanh chién luoc phat trién
ctia Ngan Hang Pong A
10.1.2. Nhiém vu:
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a. DPong gop v kién — phan bién cho cac chién luge va ké hoach quan trong ciia Ngin
hang.

b. Dinh ky xay dung cic quan diém va du bao vé tinh hinh kinh té va chinh sach vi mé.

¢. Goi y cac kich ban hanh dong dé thich img védi cac kich ban khac nhau cia tinh hinh
kinh té vi mo.

d. Gop y cac sang kién chién lugc va dinh hudng kinh doanh chién luoc cho HPQT va
Ban Tong Giam dbc

e. HJ tro dao tao, phat trién chuyén mon cao cp cho quan Iy cap cao ciia Ngan hang.

f.  Gilp mo rong cac quan hé ctia Ngan hang d6i v6i cac dinh ché tai chinh qubc té (IMF,
WB, ADB,...); cic to chirc chinh phi, phi chinh phu, cdc doanh nghiép dbi tac quan
trong chién lugc.

10.2.  Cac Uy ban gitp viéc cia Hji dong quan tri

Hoi déng quan tri thanh 1ap cac Uy ban dé thyc hién nhiém vu, quyén han ctia minh,
bao gom cic Uy ban sau: Uy ban xdy dyng va thyc hién chién luge, Uy ban vé vin dé nhan sy,
Uy ban vé van dé quan 1y rii ro. Cac Uy ban nay 1 co quan gitp viéc cho Hoi ddng quan tri, ¢6
vai trd tham muu gitip Hoi ddng quan tri hoan thanh tét chire ning, nhiém vu ctia minh.
10.2.1. Uy ban vé vin dé quan Iy rii ro

a. Tham muu cho Hoi ddng quan tri trong viéc ban hanh cic quy trinh, chinh sach thudc
thdm quyén cia HDQT lién quan dén quan tri rai ro trong hoat dong ngan hang theo
quy dinh cta phap luat va Diéu 1é cua DAB.

b. Phan tich, dua ra nhitng canh bao vé mirc do an toan cua ngan hang trudc nhitng nguy
co, tiém an rai ro ¢ thé anh hudng va bién phap phong ngira dbi v6i cac rii ro nay
trong ngan han ciing nhu dai han.

c. Xem xé&t, danh gia tinh phu hop va hi¢u qua ctua cac quy trinh, chinh sach quan tri rui
ro hién hanh ciia ngan hang dé dua cac khuyén nghi, dé xuat d6i vi Hoi ddng quan tri
vé nhitng yéu cau can thay d6i quy trinh, chinh sach hién hanh, chién lugc hoat dong.

d. Tham muu cho Hoi déng quan tri trong viéc quyét dinh phé duyét cac khoan déau tu,
cac giao dich c6 lién quan, chinh sach quan tri va phuong an xir ly rui ro trong pham vi
chirc nang, nhiém vu do Hoi déng quan tri giao.

10.2.2. Uy ban vé vin dé nhan sy

a. Tham muu cho Hoi ddng quan tri vé quy mo va co cdu Hoi dong quan tri, Nguoi dicu
hanh phtt hop vdi quy mé hoat dong va chién luoc phat trién cia DAB.

b. Tham muu cho Hoi ddng quan tri xir Iy cac vin dé vé nhan sy phét sinh trong qua trinh
tién hanh céc thi tuc bau, bo nhiém, bai nhiém, mién nhiém céc chirc danh thanh vién
Hoi dong quan tri, thanh vién Ban kiém soat va Nguoi diéu hanh DAB theo ding quy
dinh cuia phap luat va Diéu 16 DAB.

¢. Nghién ctru, tham muu cho Hoi ddng quan tri trong viéc ban hanh cac quy dinh ndi bo
ciia DAB thudc thim quyén cua Hoi déng quan tri vé ché do tién luong, thu lao, tién
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10.2.3.

10.3.
10.3.1.

10.3.2.
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thuong, quy ché tuyén chon nhan sy, dao tao va cac chinh sach dai ngd khac d6i véi
Nguoi diéu hanh, cac can b, nhan vién caa DAB.

Uy ban xdy dung va thue hién chién lwoc

Tham muu cho Hoi dong quan tri trong viéc dinh huéng phat trién, xdy dung — hoach
dinh chién lugc va chinh sach kinh doanh; chién lwge phat trién mang ludi; quan tri -
kiém tra, chi dao va danh gia viéc thuc hién chién lugce va chinh sach kinh doanh, kip
thoi dua ra cac dy bao va d& nghj viéc diéu chinh chién lugc va chinh sach kinh doanh
ctia toan hé thong DAB trong ting giai doan phu hop véi su bién d6i ciia tinh hinh;

Va cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia Hoi déng quan tri.

Vin phong Hji ddng quan tri

Chirc nang:

Thyc hién chtic nang thu ky gitip viéc cho HPQT.

Thyc hién cac cong viée lién quan dén c6 dong, ¢d phan, ¢b phiéu.

Lap cac thu tuc phap 1y lién quan dén thay d6i nhan sy thanh vién HPQT, Ban Kiém
Soat, thu tuc ting von diéu 16 ...

Nhiém vu:

Soan thao vin ban ban hanh trong ndi bd va bén ngoai thudc tham quyén Hoi Pong
Quan Tri.

Tiép nhan cac cong van, to trinh cia TGP va Ban Kiém Soat trinh Hoi Déng Quan Tri1.

Lap cac thu tuc phap 1y lién quan dén viéc thay d6i nhan sy thanh vién HDQT , Ban
Kiém Soat , va tha tuc tang von biéu 1é.

Sap xép lich tiép khach cia Hoi dong Quan Tri.

Chuén bi tai liéu cho cac cudc hop HPQT va Pai Hoi Cod bong

Tham gia t6 chirc va ghi bién ban cac cudc hop HPQT va Dai Hoi C6 Dong.

Tham gia t6 chirc cac su kién toan ngan hang.

Soan théo cong vin, thong bao guri cho cac c6 dong .

Tiép nhan va trinh HDQT giai quyét cac yéu cau cua Co dong.

Tiép va giai dép thic méc cua cb dong.

Tiép cb dong.

Lap danh sach chia c6 tirc .

Chiu trach nhiém theo ddi viéc ndp tién mua cd phan cia cac cd dong tai cac ky ngin
hang tang vbn diéu 1¢ .

Chiu trach nhiém theo ddi viéc in 4n, phat hanh c¢6 phiéu cip méi va cép lai do chuyén
nhugng cb phan cho C6 dong.

Quan 1y ¢6 phiéu chwa phat hanh.

Cap nhét toan bo sd sery ctia ¢6 phiéu da phat hanh cua timg c¢6 dong.

Thyec hién cac tha tuc viéc chuyén nhuong cd phan cho ¢ dong.

Xéc nhan sb du ¢6 phan cho c¢b dong.

Theo ddi viéc phong toa gidi téa cb phiéu .
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Thyc hién cong viéc Bao cao cho NHNN .

Thyc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cua Hoi Déng Quan Tri.

Phéi hop cung Phong phép ché thuc hién cong tic hau khai truong: ding ky CIC,
BHTG, bao cao véi NHNN

Piéu 11. Chirc nang va nhiém vu ctiia b phén giup viéc cho Ban Tong giam doc

11.2.

Hdi ddng tin dung
Hoi déng tin dung thuc hién chiic nang va nhi€ém vu theo Quy ché hoat dong ctuia Hoi

dong tin dung do Tong Giam déc ban hanh.

11.2.
a.

b.
11.3
11.3.1.

Hi dong dau tw

Ho1 déng dau tu ¢6 nhiém vu xem xét tinh hiéu qua cia dy an dau tr ma DAB quan
tAm, ra quyét dinh dau tu, xem xét va quyét dinh cac van dé khac lién quan dén hoat
dong dau tu theo dung thim quyén;

Céc nghia vu khac theo quy dinh ctia Hoi dong quan tri/Ban Tong giam ddc.

Hi ddng quan Iy tai san ng - tai san ¢6

Nhiém vu:

Hoi ddng chiu trach nhiém t6 chirc quan 1y va theo ddi cac hoat dong lién quan dén

nguon goc, thanh khodn, bang tong ket tai san va cac loai rui ro lién quan dén hoat dong ngan

hang. Cac thanh vién trong hoi dong phai thyc hién dy du trach nhiém cta minh trong viéc

danh gia cac rui ro lién quan dén co cau tai san ng, tai san cd, thanh khoan va chi tiéu lgi nhuan.

Dong thoi phai dua ra cac bién phap can thiét dé han ché t6i da cac rui ro.
11.3.2. Chirc nang:

a. Danh gia tinh hinh hoat dong kinh doanh ctia toan ngan hang
b. Xem xét va danh gia lai von ndi bod
c¢. Tinh hop Iy cta gid von ndi bo
d. Tinh hinh st dung han muc
e. Xem xét va danh gia lai ké hoach dy phong thanh khoan
f.  Xem xét va danh gia lai hé thong tai khoan Nostro
g. Theo ddi sy bién dong thi trudng tai chinh
h. Danh gia tinh hinh thanh khoan
i. Phén tich tinh hinh bién dong ctia bang tong két tai san cua thang trude va du béo cho
thang toi. Tim ra nguyén nhn tai sao bang tong két ting hodc giam so véi thang trudc
j-  Kiém tra va giam sat cac hoat dong c6 khuynh hudng vi pham quy dinh ciia Ngan hang
nha nudc va dua ra cac bién phap xu ly.
11.4  Hi ddng xir Iy riii ro 1a co quan co thim quyén cao nhét trong viéc quyét dinh xur 1y
rui ro trong hoat dong cua Ngan hang.
11.5  Hbi dong thi dua — khen thuwéng
a. Xay dung cic tiéu chi danh gia xép loai thi dua khen thuong,
b. Xét, quyét dinh ting thuong cac danh hiéu thi dua, cic hinh thirc khen thudng ddi voi
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11.6

ae T

ca nhan, tap thé thudc hé thong ngan hang,

Dé nghi cic co quan c6 tham quyén xét, quyét dinh ting thuong cac danh hiéu thi dua,
cac hinh thirc khen thuong ddi voi c4 nhan tap thé thudc hé thong ngan hang.

Thyc hién cac chiic nang nhiém vu khac theo Quy ché thi dua khen thuong trong
nganh Ngan hang ciia Ngan hang nha nudc ciing nhu theo Quy ché thi dua khen
thuong cua DAB.

Hi ddng xir ly ky luat

Tiép nhan cac ho so vé vi pham ky luat lao dong.

Thu thap céc tai liéu, ching cir lién quan dé xur 1y ky luat lao dong.

Tb chirc cac cude hop dé xem xét tinh chét, mic do vi pham ky luat lao dong.

Dé xuat hinh thire ky lut, cac bién phap yéu cau ngudi bi xir Iy ky luat thuc hién boi
thuong vét chat (néu c6) dé trinh Tong Giam ddc quyét dinh.

Muc 3

CHUC NANG VA NHIEM VU CUA CAC PHONG BAN THUQC KHOI

I.

KHOI HO TRQ VAN HANH

Piéu 12. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Ké toan hoi sé

12.1. Chirc nang:
a. TO chirc thuc hién, hd trg, kiém tra va giam sat cac cong tac ké toan tai HOi s& va toan
Ngan hang theo dung quy dinh phép luat cia Nha nudce, cia nganh va cia ndi bd Ngan
hang .
b. Thuc hién cac nghip vu ké toan tai Bo phan ( ké toan ndi bo, lién NH, téng hop)
Dé xuit va tham muu cho Ban Tong Giam dbc vé chinh sach ddi voi cac san pham
nghiép vu ké toan ( Phi dich vu thanh téan...), cong tac ké toan va quan tri tai chinh
cua toan Ngan hang
12.2. Nhiém vu:
a. Tb chirc thuc hién cac nghiép vu hach toan ké todn (ctia Hoi so va toan Ngan hang)
mdt cach kip thoi, ddy du, nhanh chong va chinh xac, theo diing quy dinh phap luat cia
Nha nudc, ciia nganh va ciia ndi b Ngan hang vé ché d6 thong ké ké toan.
b. Thyc hién va kiém soat cc nghiép vu tai chinh phat sinh: thu nhap, chi phi, trich va sir
dung Qily, chi tra c6 tic .
¢.  Quan ly tai san theo quy dinh (thwc hién viéc trich khdu hao hang thang, phdi hop véi
B6 phan quan Iy tai san thuc té cta Hoi so kiém ké cong cu lao dong, tai san ¢ dinh
theo dinh ky hodc dot xuat).
d. Lap va giri bdo céo Thué cua Hoi s&, khu vie HO Chi Minh . Thuc hién cong tac Quyét
téan Thué VAT khu vic HO chi Minh, Thué Thu nhap doanh nghiép ctia tdan NH .
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G o
.

Téng hop s6 lidu ké toan va thuc hién cac bao cao tai chinh ( ctia Hoi s0, toan NH va
hop nhét ) dinh ky / dot xuit theo quy dinh va yéu cau ciia Ngan hang, ciia nganh va
ctia Nha nude. Dong thoi, thuc hién cac bao cao khac khi dugc phan cong theo yéu cau
gui bao cdo cua cac co quan chirc nang va trong ndi b Ngan hang .

Kiém tra va gidm sat cac nghiép vu ké toan cua Hoi so va cac don vi (So giao dich, Chi
nhanh, Phong giao dich) trong toan hé théng Ngan hang,

Xay dung quy trinh, hudéng din nghiép vu ké toan. Cap nhat cac quy dinh cia Nha
nudc, ciia nganh va ciia ndi bdo Ngan hang trong linh vuc ké toan Ngan hang, va tién
hanh chinh sira cac quy trinh, huéng din nghiép vu ké toan ciia Ngan hang theo cac
quy dinh ¢6 lién quan.

Phé bién cac van ban, Quy trinh, Huéng dan nghiép vu dén B phan ké toan cac don
vi Giai dap thic mic, huéng dan xir Iy vé nghiép vu ké téan cho Ké toan trudong chi
nhanh .

Danh gia tinh hinh hoat dong k& toan va tai chinh ciia cac don vi va ciia toan Ngin
hang. Tham muu cho Ban Téng Giam Ddc vé cong tac ké toan va vé tai chinh cia cac
don vi va cua toan Ngan hang.

Lap ké hoach thu nhap va chi phi ciia Hoi So.

Lap thu tuc mé tai khoan va ding ky chit ky, mau dau tai Ngan hang Nha nudc va cac
t6 chirc tin dung trong nudc.

Thuc hién cac Lénh chuyén tién, thanh toan do cac don vi, Phong ban nghiép vu
chuyén dén, chuyén tiép dén cac don vi, Phong ban nghiép vu hodc ghi nhan cac khoan
bao ¢6 nhan dugc qua hé théng thanh téan lién NH .

Dé xuit va tham muu Ban Tong giam ddc vé chinh sach ap dung d6i v6i cac san pham
nghiép vu ké toan .

Phéi hop voi Phong Kiém Soat Noi Bo dé kiém tra cong tac ké toan trong Ngan hang.
Phéi hop dao tao nghiép vu ké toan cho nhan vién toan Ngan hang.

Thuyc hién yéu ciu ciia cac Phong ban khac trong pham vi quyén han di qui dinh lién
quan dén nghiép vu ké toan .

Tham gia hoi dong ALCO.

Luu trit va quan 1y ching tir tai bd phan theo quy dinh ciia Téng Giam Pdc trude khi
ban giao qua kho luu trit. T6 chirc luu trit va quan 1y ho so, ching tir s6 sach co lién
quan.

Tiép céc co quan chic ning vé cac chuwong trinh lién quan dén cong tac nghiép vu :
kiém téan, Thué, Thanh tra ...

Thuc hién cac cong viéc khac co lién quan theo yéu ciu cua Ban Téng Giam Péc.
Thyc hién cong tac quan 1y chit lugng theo tiéu chuan Iso 9001/2000 tai Bo phén : ra
soat, cap nhat qui trinh, hudng dan cong viéc, ban hanh va cap nhat Biéu mau ké téan,

kiém soat san phdm khong phu hop ...
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Diéu 13. Chirc ning va nhiém vu ctiia Trung Tam dién toan

13.1

a.

13.2

Chirc nang:

T chic xay dung, van hanh va quéan 1y hé théng cong nghé thong tin bao gdm phan
ctng, phan mém, dir liéu va cac thiét bi lién quan ctia toan hé thong Ngan hang.

Quan ly cac tai san cong nghé thong tin ciia toan ngan hang.

Nghién ctru, thir nghiém, trién khai cac du 4n, 4p dung cong nghé vao khai thac san
pham dich vu tai chinh ngén hang va chuyén giao san pham dich vu d hoan thién cho
cac don vi khéc trong Ngan hang.

Tham muu cho Ban Tong Giam Ddc vé cac van dé lién quan dén viéc ing dung va
phat trién cong nghé thong tin cho toan Ngan hang.

Nhiém vu:

Ban hanh cac quy ché, quy dinh vé viéc trang bi, str dung tai nguyén CNTT ciia ngén
hang va chiu trach nhiém t6 chtrc giam sat cac hoat dong sir dung cac tai nguyén nay.
Chju trach nhiém vé tat ca cac hoat dong lién quan dén quan tri co so dir li€u, quan tri
va trién khai ing dung ctia hé thong co s& dir liéu, hé théng Core-Banking va cac g
dung cia toan Ngéan hang, dam bao sy van hanh lién tuc va hi€u qua cua toan bd hé
thong, phuc vu nhu cau hoat dong va kinh doanh ciia Ngan hang.

Cép nhat dir liéu, kiém tra viéc backup dit liéu, nhat ky theo doi hoat dong cta cac hé
thong.

Chiu trach nhiém vé tat ca cac van dé lién quan dén hoat dong an ninh mang — truyén
thong, mang CNTT ctua NH.

Kiém tra, giam sat viéc chap hanh cac quy dinh, cip quyén sir dung, quy trinh k¥ thuat
cac chuong trinh ciia hé théng thé, Core banking, an ninh mang-truyén thong, mang
CNTT, tng dung CNTT, co so ha tdng, cac nghiép vu cé lién quan trén cac chuong
trinh ndy va cac phan mém tmg dung khac.

Thong ké, tong hop céc loai rui ro, cac truong hop 16i trong TTDT va toan Ngan hang;
dé xuat huéng phong ngira, xir Iy va khic phuc

Phéi hop cac don vi, bd phan khac dé trién khai cac dy 4n phat trién san pham ngén
hang trén cac chuong trinh ung dung.

Phéi hop véi cac bo phéan trong viée xay dung, hop 1y hoa quy trinh nghiép vu va phat
trién san pham va céc tai liéu k§y thuat twong tmg,

HO trg cac don vi, b phan va ngudi st dung trong toan hé thong Ngan hang vé cong
nghé va k¥ thuat nham dam bao su hoat dong hiéu qua ciia h¢ thdng cong nghé thong
tin, hé théng co so dir li€u, déng thoi hoan thién va nang cao trinh d§ cong nghé ctia
Ngan hang trén toan hé thng, dap ing yéu cau hoi nhap va phat trién trong tig thoi
ky

Phdi hop vdi Phong Nhan sy dao tao dé thuc hién viéc tuyén dung nhan sy cho TTPT
va dao tao vé k¥ thudt cong nghé cé lién quan cho nhan vién toan Ngan hang

Thuc hién cac cong viéc khac co lién quan theo yéu ciu cua Ban Téng Giam Péc.
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Piéu 14. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Nhan sy dao tao

14.1. Chie
a. Tham

nang:

muu cho Téng Giam déc trong viéc hoach dinh va phét trién ngudn nhan Iyc

theo chién lugc phat trién cia Ngan hang,

b. To chuc thuc hi€n, gidm sat va do luong vige trien khai cadc hoat dong lién quan dén

quan tri ngudn nhan lyc trong toan hé thong.
14.2. Nhiém vu:
a. Tuyén dung:

X4y dung quy ché, quy trinh tuyén dung, tuyén chon nhin sy dam bao thu hut
hiéu qua ngudn nhan Iyc pht hop va tiém ning;

Lap ké hoach, thyc thi va quan 1y dinh bién nhan sy hang nim cua toan ngin
hang;

Phdi hop vai cac don vi xay dung ké hoach nhan su phu hop voi ké hoach hoat
dong cua tung don vi va cta toan ngan hang;

Phéi hop va hd tro cac don vi thuc hién cong tic tuyén dung theo quy dinh;
Giam sat viéc thuc hién va do ludng hiéu qua hoat dong tuyén dung, tuyén chon
cua Ngan hang;

Xay dyng va phat trién hinh anh Nha Tuyén dung Ngan hang Dong A;

Thuyc hién bao céo, phéan tich danh gia hoat dong tuyén dung dinh ky theo thang,

quy, nam va khi c¢6 yéu cau

b. Luwong, thuwédng va phuc lgi:

Xay dung va cap nhat cac chinh sach luong, thuong va phuac lgi phu hop voi
ngan sach ciia ngan hang, dam bao cong béng ndi bo va canh tranh véi thi
truong;

Hoach dinh ngan sach luong, thudng ciia toan ngin hang trén co so ké hoach
nhan sy hing nim cua cac don vi;

Phé bién, trién khai cac chinh sach lwong, thudng va phuc loi cho can bo nhan
vién trén toan hé thong;

Thuc hién hoat dong chi tra lvong, thuong va cac ché do phuc loi cho can bd
nhan vién trong Ngan hang;

Thyc thi nhitng vin d¢ lién quan dén nhan sy trong Quyét dinh khen thudng,
Quyét dinh xtr Iy ky luat ctia Ngén hang;

Tham gia cac chuong trinh khao sat luong hing nim vé&i cac ddi tac bén ngoai
dé c6 cac dé xuét didu chinh phi hop khi can thiét

Thyc hién bao cdo, phan tich danh gia hoat dong vé lwong, thuong va phuc loi
dinh ky theo thang, quy, nam va khi c6 yéu cau

c. Dao tao, bao gom: dao tao, tai dao tao va huan luyén

] Xay dung quy ché, quy trinh dao tao phi hop vai chién Iuge phét trién ciia ngan

hang;
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Lap ké hoach va ngan sach dao tao dinh ky hing nim theo ké hoach phat trién
cua ngan hang;

Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai ngan hang thiét ké cac chuong trinh dao
tao theo chirc danh, pht hop nhu cau thyc té trong timg giai doan;

Phéi hop voi cac don vi phat trién d6i ngii Giang vién ndi bo hiéu qua, dam bao
nhu cu dao tao chuyén mén cho can bo nhan vién toan ngan hang;

Tryc tiép hodc phdi hop vé6i cac don vi trién khai cac khoa dao tao theo ké hoach
da duoc phé duyét;

Thiét 1ap va ap dung cic cong cu do lwdng va danh gia hiéu qua dao tao;

Thyce hién bao céo, phan tich danh gia hoat dong dao tao dinh ky theo thang, quy,
nam va khi ¢ yéu cau.

d. Phat trién két cAu td chire

Xay dung quy dinh, quy trinh vé& thanh lap méi hodc didu chinh co céu 6 chirc
cac don vi trong ngan hang;

Tham gia v6i cac don vi trong qua trinh don vi thyc hién diéu chinh co ciu t6
chuec;

Phéi hop véi cac don vi xay dung, cap nhat va quan 1y hé thong chirc danh trén
co s6 md hinh t6 chirc dugce phé duyét;

Phéi hop v6i cac don vi thiét 1ap, cap nhat va quan Iy hé thdng ban mé ta cong
viéc ¢am bao thong nhat, ddng bo trong toan ngan hang;

Xay dung va quan Iy hé thdng ngach bac noi bd ctia ngan hang va phdi hop véi
cac don vi thuc hién danh gia cac chitrc danh cong viéc;

Thyc hi€n cac bao cdo phan tich, danh gia hoat ddng quan tri nguén nhan luc
dinh ky theo thang, quy, ndm va khi c6 yéu cau.

e. Phat trién nguon nhan luc

Lan siwra doi. ...

Xay dung quy dinh, quy trinh vé danh gi4 thuc hién céng viée va phdi hop véi
cac don vi xay dung, cdp nhat cac ti€u chi danh gia thyc hién cong viéc;

Xay dung va quan 1y hé théng niang Iyc cdt 15i ciia cac nhom chirc danh cong
viéc;

Xay dung quy dinh, chinh sach phat trién nghé nghiép nhan vién, nhan sy ké thira
va danh gia, phan loai nhan vién tiém ning;

Xay dung quy trinh v& b6 nhiém, thuyén chuyén va diéu dong can bd nhan vién
ngan hang;

Phéi hop v6i cac don vi thiét 1ap hé thong 16 trinh phat trién nghé nghiép cho cac
nhom chirc danh cong viéc;

Phéi hop v6i cac don vi xdy dung va trién khai cac chwong trinh thyc tap sinh/
quan tri vién tap su cac cap theo nhu ciu thuc t& hing nim va dinh huéng phat
trién ngudn nhén lyc ctia ngan hang;
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Phéi hop voi cac don vi trién khai cac chuong trinh lién quan dén phat trién
nguén nhan luc;

Thyc hi€n cac bao cdo phan tich, danh gia hoat ddng quan tri nguén nhan luc
dinh ky theo thang, quy, ndm va khi c6 yéu cau.

f. Truyén thong ndi bd

Xay dung va duy tri cac kénh truyén thong ndi bo hiéu qua, phan anh day du kip
thoi cac chinh sach va hoat dong nhan suy.
Xay dung va phdi hop cac don vi to chiic cic chuong trinh nang cao tinh than

lam vi€c cua nhan vién trong toan ngan hang.

g. Quan hé¢ lao dong

Xay dung, thyuc thi, cdp nhat va duy tri cac chinh sach ndi bo vé dao dirc va hanh
vinhan vién;

Tiép nhan va xir 1y hodc trinh Ban Tong Giam ddc giai quyét khiéu nai cta khach
hang dbi véi tu cach dao dirc nghé nghiép ciia CBNV ngan hang.

Tham gia Ban Quy hoach ctuia ngan hang;

Xay dung va trién khai cic chuong trinh khao sat nhan vién vé cac hoat dong
quan tri nguon nhéan lyc dé co nhirng dé xuit diéu chinh phu hop;

h. Quan ly théng tin nhan suw

Xay dung va duy tri hé thdng quan ly thong tin nhan sy dam bao cac thong tin
duoc cdp nhat dﬁy du va chinh xac;

Ti€p nhan, luu trit va bao mat hd so nhan sy cua can bo nhan vién ngan hang

i.  Nhan su chuyén trach

Trién khai thyc hién cc hoat dong quan tri nguén nhén lyc cho don vi phu trach
phit hop vdi céc chinh sach quan tri ngudn nhan lyc ctia ngén hang;

Dong vai tro tu van cho cdp quan Iy va nhan vién vé cac hoat dong quan tri ngudn
nhan lyc tai don vi phu trach;

Kiém soat viéc thyc hién cac quy ché, quy dinh lién quan dén hoat dong quan tri
nguén nhan luc tai don vi;

Thiét lap mbi quan hé lao dong mat thiét voi nhan vién cac cép tai don vi phu
trach va phdi hop chit ché véi cac bo phan khac trong Khdi Quan tri Ngudn nhan
Iwc nhim dam béo cac quy trinh dugc trién khai hiéu qua va dap tng nhu cau cia
can by nhan vién trong ngan hang.

Tham gia Hoi dong Thi dua Khen thuong va Hoi dong Xir Iy Ky luat ciia ngin
hang

Tham gia thuc day viéc duy tri va phat trién cac gid tri cot 16i ciia ngén hang.

Piéu 15. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Hanh chanh
15.1. Chirc nang.

Lan siwra doi. ...
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a. Tham muu cho Téng Giam Ddc vé chinh sich va hoat dong hanh chinh trong toan

Ngan hang mét cach hi¢u qua.
b. T6 chic cac hoat ddng hanh chinh tai Hoi s6.

Kiém tra, gidm sat va hd trg cac nghiép vu hanh chinh trong toan hé théng DAB khi c6

yéu ciu.
15.2. Nhiém vu.
a. Tham muu cho Téng Giam Ddc vé chinh sich va hoat dong hanh chinh trong toan

Ngéan hang mét cach hi¢u qua

X4y dung cac chinh sach, quy trinh, quy dinh, cac hudng din vé dam bao an
ninh, an toan ; vé quan Iy va cung (g tai san, co s& vt chat k§ thuat vv...

Dé xuét bd tri, cai tao cac mit bang lam viéc sao cho phil hop véi yéu cau phat
trién trong timg giai doan va dam bao moéi truong lam viée ciia NH ludn sach dep,
tién nghi.

Dé xuét lya chon cac nha cung cip cac loai trang thiét bi ...... phuc vu cho hoat

dong cia Ngan hang trén co s& chat lwong, tiét kiém va hiéu qua.

b. T6 chuc cac hoat dong hanh chinh tai Hoi so:

Lan siwra doi. ...

Phéi hop céac co quan chirc ning lap phuong an phong chay-chita chay va dién
tap phong chay chita chay; phuong an phong chong trém cudp, khiing bé; t6 chirc
thuc hién cong tac bao v€ an ninh co quan, gitr gin an toan tai san cua khach hang
va Ngan hang;phuong 4n van chuyén hang hoa; lap cac bao céo theo quy dinh;lap
dé 4n bao vé moi truong.

Lap ké hoach va td chuc thuc hién cung ung, lép dat, stra chira, bao tri cac hé
thong thiét bi giam sat, PCCC (hé thong camera quan sat, hé thong bao chay va
chéng trom dot nhép, hé théng may bom va voi phun chita chay, binh chita
chay...), cong cu hd tro (xe chuyén dung).

Lap ké hoach va td chirc thuc hién cung ung, lép dit, stra chita, bao tri va kiém ké
dinh ky cac loai TSCD, may méc thiét bi, cong cu lao dong.

Hb tro mua bao hiém may ATM cho céc t6 tiép qu¥, cac cong ty Kiéu Hbi va xe
6t6 cho toan hé théng Ngan Hang,

Theo ddi thanh toan, xay dung mai cong trinh tru so.

HO tro phong Nhan sy t6 chirc thyc hién phat dong phuc, quan 1y s6 lugng ton
kho ddng phuc cho CB-NV trong toan hé théng DAB theo danh sich cua
P.NSDT

T6 chirc luu trit chimg tir s6 sach c6 lién quan dén hoat dong kinh doanh, hanh
chinh ctia Hoi s& va cung cap kip thoi khi co yéu cau theo cac quy dinh ctia Ngan
hang. Lap ké hoach va to chuc thuc hién viée phong chéng moi mot cac kho luu
trir ciing nhu viéc huy cac loai chimg tir hét han luu trit theo quy dinh. Tiép nhan
dé xuat, cung cap mit bang kho Iuu trit cho cac don vi Khu vuc Tp.HCM

Tb chirc thuc hién cung ung cac loai 4n phém, van phong phﬁm ...cho Hoi s6.
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= Té chuc thue hién tiét kiém cac chi phi dién, nudc, dién thoai va cac chi phi hanh
chanh khac.
= T4 chirc van chuyén tién, hang ... va dua linh dao va CB-NV Hoi so di cong téc.
= T chire g6 van thu, tai liéu, bao céo... ra bén ngoai Ngan hang cho cac don vi ¢6
li€n quan va cac co quan chirc nang,
] Tb chirc thuc hién cac cong viéc hanh chanh khac tai Hoi s&
] Tb chirc bao vé tai Hoi S&, S& Giao Dich va cac diém truc thudc.
c. Kiém tra, giam sat va hd tro cac nghiép vu lién quan dén hanh chinh trong toan Ngan

hang.

] T6 chirc kiém tra cac hoat dong hanh chinh trong Ngan hang

] Phéi hop Cong doan theo ddi va giam sat su tuan thii ndi quy lao dong cua cac
CB-NV tai Hoi s6.

= Theo doi, quan ly cac phong hop tai Hoi So, phéi hgp cac don vi, bd phén co
lién quan t6 chirc cac budi hop, hoi nghi, dao tao, Lé Tét.....cac su kién cua Ngan
hang..

= Phéi hop cac don vi c6 lién quan td chirc chuén bi co s& vat chat k¥ thuét ban
dau cho hoat dong cuia cac chi nhanh, phong giao dich, QTK 24h, cac diém
ATM

] Phdi hop cac don vi ¢ lién quan t6 chirc thuc hién kiém tra dinh ky va dot Xuét
cong tac bao v€, PCCC tai Hoi s, S& giao dich, cac chi nhanh, phong giao dich.

] Bién soan céc tai liéu vé nghiép vu hanh chinh, co dién, 1ai xe, bao v€ va phéi
hgp phong Nhan sy — Pao tao t6 chuc dao tao cho nhan vién thudc bd phéan hanh
chinh trong toan hé théng DAB.

] Phdi hop cac don vi ¢ lién quan t6 chirc dao tao nghiép vu cho ddi ngii bao v¢,
tap hudn PCCC, hudng dan sir dung Cong cu hd trg cho nhan vién DAB khi c6

nhu cau

] HO trg cong tac hanh chinh khac cho cic don vi trong toan Ngan hang khi c6
yéu cau.

] HO tro thyc hién cong tac Cong doan trong toan NH.

II. KHOI HO TRQ PHAT TRIEN

Piéu 16. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Marketing
16.1. Chirc nang:
a. Quan Iy va phat trién thuong hiéu DongA Bank.
b. Tham gia vao qua trinh nghién ctru, xay dung va trién khai trén thyc té cic san pham,
dich vu mai.
¢.  Thyc hién cc chuong trinh truyén thong tiép thi dé quang ba cho cac san pham va dich

vu cua cac khoi.
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d. HO trg hoat dong marketing cho cic chi nhanh va cac cong ty thanh vién.

Quan 1y hé théng nhan dién thuong hidu ciia DongA Bank trén toan hé thong.

Kiém tra, danh gia cac chuong trinh marketing d thuc hién va dé xuat cai tién.
16.2. Nhiém vu:
a. Quan Iy va phat trién thuong hiéu DongA Bank:

Ld:n stra doi: ...
Lan ban hanh :02

Lap thu tuc ding ky ban quyén, bao ho nhan hiéu.

Thyce hién cac cudc nghién ctru danh gia strc khoe thuong hiéu dinh ky.

Thuc hién bao cao dinh ky cac hoat dong quang ba thuong hi¢u cua cac ngan
hang dang hoat dong trén lanh thd Viét Nam.

Léy co s& tir két qua cac cudc nghién curu, 1ap ké hoach va trién khai thuc hién
Ké hoach Marketing tong thé hang nim cua ngan hang. Ké hoach marketing
téng thé can dugc thuc hién xuyén sudt theo dang muc tiéu, dinh huéng va chu
dé hoat dong cua ngan hang di dugc BTGP thong qua tir dau nam.

Hudng dan cac chi nhanh 16n ciia timg ving xay dung va thyuc hién ké hoach
marketing niam theo dinh huéng ké hoach marketing tong thé da dugc BTGD
phé duygét.

Tim kiém, dénh gia, dé xuat tham gia, thuc hién hd so va theo ddi két qua cac
giai thudng trong va ngoai nude. Cac giai thuong tham gia can duge chon loc va
dam bao muc ti€u ngay cang nang cao gia tri thuong hicu.

Tim kiém, dénh gia, dé xuat tham gia, thuc hién hd so va theo ddi két qua cac
chuong trinh tai trg. Cac hoat dong tai trg can bam sat dinh hudng hoat ddng ctia
ngan hang va ké hoach marketing tong thé trong nam.

Dinh ky danh gia va cai tién hinh anh thuong hiéu cho phu hop véi timg giai
doan phat trién ctia ngan hang. Hoat dong cai tién c6 thé 1a mé rong hodc/va
khic siu gia tri cot 131 cua thuong hiéu, cé thé 1a xay dung hé théng nhan dién
thuong hi¢u méi. ..

Xay dung ké hoach va diéu hanh t6 chuc cac sy kién, cac hoat dong kich hoat
nhim quang ba hinh anh thuwong hiéu nhu sy kién chiao nim méi, dai hoi cb
dong, chudi hoi cho trong nam. ..

Xay dyung va duy tri cic mdi quan hé véi gidi truyén thong, co quan ban nganh
c6 lién quan dén hoat dong marketing nham c6 duoc sy hd tro tt nhat cho viée
quang ba thuong hiéu.

Xay dung ké hoach phong ngira va xur Iy rii ro nhim c¢é nhitng phuong an xir Iy
t6t nhét trong nhitng trudng hop cu thé, bao vé t6t nhat hinh anh ngan hang.

Bién tap, san xuat va phan phdi Ban tin ndi bo hang thang ctia ngén hang.

Lap ké hoach va trién khai thuc hién céac loai 4n phém, vat phém cua ngan hang
nhu Béo cdo thudng nién, Ky yéu, lich va qua ting cudi ndm, qua ting cho cac
su kién trong nam...

Quan ly va dieu hanh website ngan hang va cac website con.

19/47 Ngay sita doi:..../..../....
Ngay ban hanh: 22/11/2011



Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Ngdn hang Péng A QC-DAB-24

b. Tham gia vao qua trinh nghién ctru, xay dung va trién khai trén thuc té cac san

phim, dich vu méi:

Thyce hién cac cudc nghién ctru tim hiéu nhu cau, mong muén cua khach hang vé
dich vu tai chinh ngan hang.

Trinh bay két qua nghién ciru va y kién d& xuét v6i cac phong ban chic ning vé
¥ tuong san pham, dich vy méi.

Cung tham gia trong ban dy 4n xay dung va phat trién san phim méi v6i nhiing
dong gop dudi goc nhin ciia P.MKT, tirc 13 trén co so thau hiéu nhu cau nguoi
tiéu dung va xu huéng phat trién cia thi truong.

Tién hanh ghi nhan mic d6 hudng Gmg cua khach hang, tinh hidu qua cua san
pham dich vu méi trién khai.

Thyc hién cac hoat dong trién khai san phém, dich vu méi trong pham vi chire
nang cua Phong Marketing.

c. Thue hién cic chwong trinh truyén thong tiép thi dé quang ba cho cac sian phim

va dich vu cia cac khoi:

Cong tac phat trién thuong hiéu:

- Xay dung va trién khai cac chuong trinh quang ba san pham, dich vu méi;
quang ba san pham, dich vy da c6 ctia ngén hang theo yéu cau cia Ban TGD
hodc dé xuat hop 1y ciia cac phong ban chirc ning.

- Pé xuat, phdi hop xay dung va trién khai thuc hién cac chuong trinh khuyén
mai.

- D¢ xuit, phdi hop xdy dung va trién khai thyc hién cac chuong trinh co-
brand.

- Dé xuét thiét ké, in 4n, san xuét cac an phrflm, vat phém phuc vu cong tac
phat trién thuong hiéu. Theo ddi qua trinh thiét k&, san xuat va phan phdi cho
cac don vi co lién quan.

Cong tac kich hoat thuong hi¢u:

- Xay dung ké hoach va diéu hanh t6 chirc cac sy kién nhu hop bao, tung san
pham dich vu méi, rat tham trang thudng. ..

- Xay dyng va trién khai cdc hoat dong tiép thi truc tiép cho cac san pham,
dich vu ctia ngan hang.

- D& xuit thiét ké, in 4n, san xudt cac an phém, vat phém phuc vu hoat dong
kich hoat thuong hiéu. Theo ddi qua trinh thiét k&, san xuat cac n pham.

Cong tac quan hé cong chung:

- Xay dung va trién khai thyc hién cic ké hoach PR quang ba cho cac san
pham dich vu ctia ngén hang.

- Cung cip thong tin theo yéu ciu ctia cic co quan truyén théng vé san pham,

dich vu ngan hang.

d. HOb tro hoat ddong marketing cho cac chi nhanh va cic cong ty thanh vién:

Ld:n stra doi: ...
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Tiép nhan, danh gi4, tu van va phdi hop thuc hién cac chuong trinh quang ba thuong

hiéu riéng 1¢ cho cac chi nhanh, phong giao dich, TTGD24h, cac cong ty thanh vién theo dé

xut hop 1y cta cac don vi. Cac chuwong trinh niy c6 thé 1a cac chuong trinh khuyén mai, tai

trg, quang ba, kich hoat, PR... trén pham vi dia phuong.

e. Quan Iy h¢ thong nhin dién thwong hi¢u trén toan hé thong:

Dinh ky hang quy khao sat hé thong, danh gia, bdo cao vé& hinh anh ngin hang
trén toan hé théng, dam bao hé théng nhdn dién thuong hi¢u Iuén trong tinh
trang t6t nhat va diing nhit so v6i quy dinh chuan ban sic thuong hiéu.

Pé xuét thiét ké méi hodc stra chira, thay méi hé théng bang hiéu, buéng ATM.
Tiép nhan, xtr 1y va hd trg cac chi nhanh trong viéc thiét ké, stra chita, thay méi
hé théng bang hiéu, bu(“)ﬁg ATM.

Khao sat va dé xudt lap dat cac quang céo ngoai troi.

Trién khai cac hoat dong quang céo tai chd trén toan hé thong. Tap hop bao cio
va danh gia tinh hinh trién khai ctia hé thong,

Thyc hién cong tac thiét ké hodc giam sat thiét ké cac loai vat pham, 4n phim
nham dam bao hinh anh thuong hiéu dugc sir dung mot cach ding nhét, bao
gom cac hinh anh thirc quang céo, cac loai POSM, bang hiéu, quang cao ngoai

troi, qua tang. ..

f. Kiém tra, danh gia cic chwong trinh marketing da thye hi¢n, dé xuit cai tién:

Dinh ky bao cdo danh gia tinh hinh xdy dung va phat trién thuong hiéu.

Béo céo, danh gia cac chuong trinh marketing da thuc hién.

Theo ddi, tong hop va didu chinh ngan sach marketing,

Dé xuét diéu chinh va tiép nhan cac y kién déng gop cho cac chwong trinh

marketing.

Piéu 17. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Nghién ciru phat trién
17.1. Chirc nang:
a. Tham muu cho Téng Giam Déc vé Cong tac xay dung va thyc hién chién lugc cua

Ngan hang Pong A.

b. Bao céo tong hop va phan tich hoat dong ciia Ngan hang Pong A va cac don vi kinh

doanh.

¢. HOd trg cac don vi phat trién kinh doanh thong qua cac khuyén nghi
17.2. Nhiém vu:
a. Phén tich va dy béo tinh hinh kinh t& vi m va nganh tai chinh - ngan hang,

Phan tich tic dong chinh sach va méi truong kinh té vi mo
Phén tich d4i thu canh tranh

b. Phén tich ddi thii canh tranh nhim dwa ra cac chién luge kinh doanh cu thé cho ngan

hang

Ld:n stra doi: ...
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c¢. Hoach dinh, xay dung, 1ap ké hoach kinh doanh theo dinh hudng va chién lugc cua
ngan hang
d. Trién khai ké hoach kinh doanh sau khi dwoc Tong giam dbc phé duyét

Thyec hién bao céo tong hgp va phén tich hoat dong ciia Ngan hang Pong A va cac don

vi kinh doanh; danh gia tién d6 thuc hién ké hoach kinh doanh ctia toan hé théng theo

dinh ky.

] Tong hop s liéu, phan tich va danh gia tinh hinh hoat d6ng kinh doanh cta cac
khu vuc, cac don vi kinh doanh va cua toan ngan hang hang thang, hang quy &
hang nam.

] Phan tich tinh hinh hgat dong kinh doanh va tinh hinh tai chinh ciia Cong ty
Chirng khoan Pong A va Cong ty Kiéu hbi Dong A hang quy & hang nim

] Panh gia tién d6 thuc hién ké hoach cua toan ngén hang, cla tirng don vi kinh
doanh va tirng phong ban Hoi s¢ theo dinh ky.

f.  Hb trg cic don vi phat trién kinh doanh thong qua cac khuyén nghi

g. Thyc hién cong tac lanh dao, quan 1y, dao tao va phat trién nhéan vién trong phong
nham thuc hién tot cong viée duoc giao

h. Thuyc hién truyén file bao cao dién tir cho Ngan hang Nha nudc, cong ty Bao hiém tién
giri VN va Uy ban giam sat tai chinh Qudc gia.

i.  Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau ctia Ban lanh dao ngan hang.

] Thuyc hién bao céo tong hgp cho Ngan hang Nha Nudc theo dinh ky va khi co
yéu cau.

] Cung cép s liéu va thong tin ciia Ngan hang Pong A kip thoi va chinh xac cho
cac don vi trong ngan hang va céc t6 chirc bén ngoai khi co yéu cau.

] Tham gia ban dy 4n danh gia ning suit lao dong ctia nhin vién DAB.

] Tham gia bién soan ndi dung bao cao thuong nién cho Ngan hang.

IMI. KHOI VAN PHONG
Piéu 18. Chirc ning va nhiém vu ciia Vin Phong Ban Tong giam déc
18.1. Chirc nang:
Tham muu tong hgp Gitp viéc cho Ban Tong Giam Ddc

18.2. Nhiém vu:

a. Tiép nhan va xir Iy cac cong vin, td trinh, d& nghi cta cac bd phan trinh Ban Tong
Giam Ddc giai quyét.
Trién khai cac chu truong, chi thi cia Ban Téng Giam Péc.
Soan théo vin ban ban hanh trong ni bd lién quan dén t6 chirc hoat dong Ngan hang.
Tiép nhan, quan 1y va phan phdi cong vin t it bén ngoai guri dén.

e a0 T

Soan thdo van ban gui cho cac co quan bén ngoai theo yéu cau ctia Ban Tong Gidm
doc.

f.  Lép cac to trinh HDQT lién quan dén mang ludi, b6 sung chirc ning kinh doanh
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Sap xép lich tiép khach ciia Ban Tong Giam Déc.

Tham gia t6 chirc & ghi bién ban cac cudc hop ndi bd mang tinh chit toan Ngan hang
do Tong Giam Déc chu tri.

Tham gia t6 chirc cac su kién cua toan Ngin hang.

Quan 1y con dau, quan 1y hd so phap 1y, luu trir hd so nha dat va cong vin ciia Ngin
hang.

Thyc hién cac cong viéc khac theo yéu cau ctia Ban Téng Giam Péc.

Tham gia soan thao Quy ché, quy dinh, ... lién quan dén té chirc hoat dong cia Ngan
hang.

Piéu 19: Chirc ning va nhiém vu ciia Vin Phong Pang Poan thé

19.1.

a.

19.2.

Chirc nang:

Tham muu, gitp cho Dang uy vé cong tac xay dung Dang, hoat dong ciia cac Doan thé

trong chién lugc phat trién chung ciia Ngan hang.

Tham muu cho Pang uy, Ban TGD, BCH hai Doan thé vé cong tac gido duc chinh tri

tu tudng, tuyén truyén cac chu truong, chinh sach, phap luat ciia Pang, Nha nudc, cia

Nganh va lanh dao Ngan hang dén CBNV d¢é cung thyc hién hiéu qua.

Tham muu, gitip viéc cho Pang uy, Ban TGP, Hoi dong thi dua vé Cong tac Thi dua,

theo doi, giam sat cac hoat dong va cong tac Xa hdi tur thién cia Ngan hang.

Tham muu, gitp viéc cho Pang iy, Ban TGD, Poan thé vé cong tac hé tro, phéi hop

hoat dong voi cac Phong ban, Chi nhanh, don vi trong hé thdng Ngan hang, v6i Dang

uy, Poan thé cap trén, va cac dia phuong.

Nhiém vu:

Tham muu, thuc hién cong tac xdy dung t6 chirc Pang cua Chi bo - Pang b6 :

= Thuong truc, gitp viéc cho Pang uy thuc hi€n cong tac xdy dung Pang, phat
trién Pang vién mai, chuyén Dang chinh thic va cac nghiép vu cta cong tic
Dang.

= Tham muu gitip cho Dang uy theo ddi, kiém tra hoat dong, sinh hoat Dang cua
cac Chi b truc thudc va cac mit cong tac thuong xuyén cia VP Pang uy .

. Thyc hién cac hoat dong thong tin, bao cao, truyén truyén cua Pang, Poan thé
va Lanh dao Ngan hang. Tham du cac cudc hop theo phan cong va gilr moi lién
hé thuong xuyén véi Pang uy cap trén, v6i dia phuong va cac don vi. Thuc hién
vi€c quan ly, Iuu trit, bao mét cac hd so, tai liéu, con diu cua Cép uy bang .

= Tham gia mot s cong viéc theo yéu cdu phan cong, phdi hop cua Pang uy Khbi.

Tham muu, phdi hop va t6 chire thyc hién cac hoat dong theo quy ché, Chuong trinh

cong tac cua BCH Cong doan, xay dung Cong doan virng manh .

= Thuong truc, phéi hop t6 chirc thuc hién Cong tac xay dung, hoat dong Cong
doan ( t6 chirc, kiém tra, thi dua, phong trao, gido duc, tap huén nghiép vu, cong
tac tai chinh,...)
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c¢. Tham

Tham muu, thyc hién cong tac tuyén truyén, cac ché @6 chinh séach, phuc lgi cho
CBNYV; theo doi, cung giam sat - kiém tra viéc thyuc hién Thoa uéc lao dong tap
thé.

Tham muu, thuc hién cong tac thong tin, bao co theo quy dinh. Tham dy, to
chirc cac cudc hop, hoi nghi Cong doan va Cong doan cép trén t6 chic; thuc
hién cac mit cong tac thuong xuyén cua Cong doan. Theo ddi, hd trg hoat dong
céc co s&, phdi hop hoat dong voi dia phuong va Cong doan ban .

Thyc hién viéc quan 1y, luu trit hd so, tai liéu, con ddu ciia Cong doan. Lién hé
mat thiét va phdi hop tot voi LDLD.TP, Cong doan Nganh va Cong doan dia
phuong .

muu, phdi hop va to chirc thuc hién cac hoat dong theo quy ché, Chuong trinh

cong tac ciia BCH Poan TN , xay dung t6 chitc Poan TN vitng manh .

d. Tham
cong t
chung

Thuong truc, phéi hop t6 chac thuc hién Cong tac xay dung, hoat dong cua
Poan TN ( td chuc, kiém tra, thi dua, phong trao, giao duc, tap huén nghiép vy,
Doan phi ,... )

Tham muu, thuc hién cong tac thong tin, bao cdo theo quy dinh cua Poan. Tham
du, t6 chirc cac cude hop, hoi nghi cua Poan va Poan cép trén to chire; thuc hién
cac mit cong tac thuong xuyén ctia Poan TN . Theo ddi, hd tro hoat dong céac co
s&, phdi hop hoat dong vai dia phuong va Doan TN céc don vi .

Thyc hién viéc quan ly, luu trit hd so, tai liéu, con déu ciia Poan TN. Lién hé
mat thiét voi Doan Khdi Ngan hang TP va dia phuong .

muu, gitp viéc va phdi hop thuc hién Cong tac thi dua khen thuong, ky luat
4c hoa giai cua Ngan hang. Luu trit ho so, tai liéu truyén thng, khen thuong

cua Ngan hang theo su phan cong.

e. Thuc hién, tham muu, theo doi, giup viéc cho Ban TGP, TGP, BCH Coéng doan veé

cong t

4c Xa hoi tir thién. Thong tin, tong hop, bao cao va luu trir hd so, van ban, tu

liu, vat dung cong tac vé Xa hoi. Tham dy cac cudc hop, di cong tac theo yéu cau

phan cong cua linh dao. Thyc hién cong tac truyén théng, bao cdo, dua tin cac hoat

dong Xa hoi tir thi€n vdi cac nganh, bao chi, 1anh dao cac ca”ip theo quy dinh.

f. Thuc hién cac méit cong tac phéi hgp véi cac Phong ban, Chi nhanh, don vi theo su

phén c

ong, chi dao ciia Pang uy.

IV. KHOI GIAM SAT

Pieu 20. Chirc nang va nhiém vu ciia Phong Kiém soat ngi b

20.1. Chire
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a. Kiém tra, giam sat dé dam bao viéc tudn thu quy dinh cua phép luat va cac quy ché,
quy trinh nghiép vu, quy dinh ndi bo ciia Ngan hang Pong A tai cac don vi, bd phan
thong qua viéc hau kiém hoat dong ciia cac nghiép vu ngan hang

b. Tham muu cho BTGP vé cac van dé lién quan dén tinh hiéu qua ciia hoat dong kiém
soat ndi bo.

20.2. Nhiém vu:

a. Kiém tra, giam sat ¢é dam béo tinh tuan thi cic quy ché, quy dinh, quy trinh, huéng
dan ciia Ngan hang Pong A tai cac don vi, bo phan théng qua viéc hau kiém hoat dong
cua cac nghiép vu Ngan hang nhim hd trg don vi van hanh hoat dong mot cach an toan
hi¢u qua.

] Héu kiém céc nghiép vu phat sinh trong pham vi don vi, by phan nghiép vu
dugc phan cong. Ghi nhéan va phan tich cac loai, muc d9, nguyén nhan vi pham.
Dé xuit, kién nghi thich hop nang cao hiéu qua trong hoat dong ciia Ngan hang,

] Xay dyng va thuong xuyén cap nhat, bd sung, hoan thién hé thong béo cdo giam
sat tir xa, cac quy trinh, huéng dan kiém soat nghiép vu phuc vu cho hoat dong
kiém soét ciia Ngan hang,

b. Tham muu cho BTGP vé& cic van dé lién quan dén tinh hiéu qua cua hoat dong kiém
tra, kiém so4t ndi bo.

] Lap va phan tich cac bao cao thudc nhiém vu P.KSNB giup Tong gidm dbc thuc
hién viéc tu kiém tra dé tong hop, ra soat, danh gia tinh hidu luc va hiéu qua cia
hé thng kiém tra, kiém soat ndi bd nham phat hién, ngin ngira va kip thoi kién
nghi xtr Iy nhitng ton tai, sai pham trong moi hoat dong nghi€p vu, hoan thién hé
théng kiém tra, kiém soat ndi bo, dam bao td churc tin dung hoat dong an toan,
hi¢u qua, dung phap luat.

] Kién nghi sira d6i cac quy ché, qui dinh, quy trinh, huéng din ndi bo cho hop 1y,
khoa hoc dé Ngan hang Pong A hoat dong an toan, hiéu qua phu hop voi quy
dinh cta phap luét, ndng cao tinh hiéu qua ciia “hé thong kiém tra, kiém soat noi
bo”.

c¢. Thu thép, luu tri, phé bién, hudng dan vin ban, tai liéu c6 lién quan dén cong tac kiém
soat cho KSVNB.

d. T6 chic, xdy dung mot doi ngii KSVNB chuyén nghiép, mot tap thé doan két va mot
P.KSNB vimng manh nhim nang cao hiéu qua hoat dong kiém tra, kiém soat trong hé
thong kiém soat ndi bo ciia Ngan hang Dong A.

e. Thyc hién cac cong viéc khic c6 lién quan theo yéu ciu ctia BTGD trong pham vi hoat
dong ctia P.KSNB.

Diéu 21. Chirc ning va nhiém vu ctiia Phong Quan tri rii ro

21.1.  Chirc nang:
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a. Tham muu cho Ban Téng giam dbc vé cac van dé lién quan dén quan tri rai ro trong
toan hé théng Ngan hang Dong A. Dé xuit kién nghi véi Uy ban Quan Iy rui ro, Hoi
ddng quan tri, Tong Giam dbc, Uy ban ALCO trong viéc ban hanh cic quy trinh, quy
dinh va hudng din cong tac quan tri rai ro, tham muu ban hanh Quy ché t6 chic hoat
dong va chinh sadch quan ly rii ro tai Ngan hang.

b. T6 chirc, trién khai thuc hién, giam sat cong tac quan tri rii ro tap trung toan hé thong
DAB.

¢. Thyc hién ty ddnh gia vé tinh pht hop va hiéu qué trong cong tic quan 1y rii ro cua
ngan hang. Kién nghi cic bién phap cai tién, nang cao chit lugng, hiu qua cong tac
quan tri rdi ro tai DAB.

21.2  Nhiém vu:

a. Tham muu cho Ban Téng giam dbc vé cac van dé lién quan dén quan tri rai ro trong
toan hé thong DongA Bank. B¢ xuét kién nghi véi Uy ban Quan 1y rai ro, Hoi dong
quan tri, Téng Giam doc, Uy ban ALCO trong viéc ban hanh cac quy trinh, quy dinh va
huéng dan cong tac quan trj ri ro, tham muu ban hanh Quy ché to chic hoat dong va
Chinh sach quan ly rui ro tai Ngan hang.

] Phan tich, dua ra nhirng canh bao vé muc d6 an toan ctia ngén hang trudc nhitng
nguy co, tiém an rai ro c¢6 thé anh hudng va bién phap phong ngira ddi véi cac
rii ro ndy trong ngin han ciing nhu dai han.

] Xac dinh chién lugc rii ro, xdy dung c4u tric quan tri, phan dinh ludng bao céo,
kiém soat ty danh gia, quan Iy sy kién rui ro, cac chi sé do lwdng rii ro chinh va
chwong trinh giam thiéu rii ro.

= Nghién ctru, thiét ké, ung dung cac cong cy/md hinh lugng hoa, du bao rii ro
phut hop vai thyuc tién ngan hang va bdi canh Viét Nam.

] Tham gia déng gop vao viéc xay dung chién luge kinh doanh ctia Ngan hang,
san pham dich vu méi dya trén quan diém doc lap trong viée danh gia rai ro.

b. T6 chic quan ly, trién khai thyc hién va giam sat cong tac quan Iy rii ro trong toan
ngén hang. Cu thé:

] Soan thao chinh sach, quy dinh, quy trinh, hudng dan lién quan dén cong tac
quan ly rui ro trong toan ngan hang.

= Xac dinh cac han muc rui ro, phan bd cac chi tiéu quan ly rui ro cho cac don vi
trong toan hé thong.

= Phéi hop véi cac phong ban/don vi ¢6 lién quan t6 chirc thuc hién, cu thé hoa
quy trinh va theo ddi viéc tuan thu cac han mirc muc tiéu da dé ra.

] Tré thanh dau moi trong viéc xay dung co sé dit liéu v& rui ro, ton that cho ngan
hang; t6 chirc ddo tao nghiép vu quén 1y i ro cho cac nhan vién chuyén trach.

¢.  Thyc hién ty danh gia vé tinh phu hop va hiéu qua ciia cong tac quan Iy rii ro clia ngén
hang. Cu thé:

] Téng hop, giam sat, phan tich, danh gia hiéu qua quan 1y rai ro ciia DongA Bank
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d.

trén tat ca cac phuong dién riii ro: tin dung, thi trudng, thanh khoan, tac nghiép.

= Phéi hop voi Phong Kiém soat ndi b va Phong Kiém toan ndi bo khi duge yéu
cau nham tao tinh khach quan trong viéc danh gia tinh hidu lyc va hiéu qua cua
cong tac quan ly rui ro.

Thuc hién cac chirc nang, nhi€ém vy khac quy dinh tai Chinh sach quan 1y rii ro va Quy

ché t6 chirc hoat dong ctia phong Quan 1y rui ro do Hoi ddng quan tri ban hanh.

Piéu 22: Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Phap ché

22.1.

a.

22.2.

Chirc nang

Tham muu cho Ban Téng giam déc nhitng van dé vé phap luat lién quan dén hoat dong

cua Ngan hang.

Tham dinh tinh hop phap cua tit ca cac vin ban do Ngan hang (Phong/Ban cta Hoi s)

ban hanh.

Tu van cac van dé phép 1y lién quan dén hoat dong ctia Ngin hang.

Thyc hién céc tha tuc phap 1y lién quan dén mua/ban tai san ¢ dinh (nha, dat), mo

rong mang ludi, bd sung, stra dbi chirc ning kinh doanh ctia Ngén hang.

Thyc hién cac cong viéc cia thu ky Ban Diéu hanh Phong, chéng rira tién.

Thuc hién, hd trg xtr Iy no.

Nhiém vu:

Tham muu cho Ban Tong Giam D¢ nhitng vin dé vé phap luat lién quan dén hoat

dong cua Ngan hang.

= Tham muu cho Ban Tong Giam Ddc trong viée ky két cac hgp dong véi doi tac,
dam bao tinh phép 1y hiéu qua, an toan.

= Dam béo tinh phap 1y ctia san phim dich vu méi cia Ngan hang trudc khi ban
hanh, 4p dung.

Cap nhat, hé thong va thé ché hoa cac van ban phap 1y

= Nghién ctru, cap nhat kip thoi cac van ban phap ludt cia co quan Nha nudc ban
hang dé xay dung, thé ché hoa va quan 1y hé thong thong tin phéap luat co lién
quan dén hoat dong Ngan hang.

= Phéi hop voi cac bd phan nghiép vu xdy dung, dé xuét chinh sira cac quy dinh,
quy trinh, hudng dan, biéu mau, hop ddng,...ciia Ngan hang cho phu hop véi
cac van ban phap luat hién hanh.

= T6 chirc cac budi hoi thao gidi thiéu cac quy dinh méi cia Nha nude, quy trinh
nghiép vu méi cia Ngan hang theo chi dao ciia Ban Tong Giam Ddc.

= Tuyén truyén, phd bién phap luat trong Ngan hang.

Tu van vé phap 1y trong hoat dong kinh doanh toan Ngan hang:

] Tu van phap 1y cho cac phong ban nghiép vu, cac chi nhanh, cong ty truc thugc
Ngan hang mot cach nhanh chong kip thoi theo yéu cau.

] Giai quyét mot cac thoa déng va kip thoi nhitng khiéu nai, thic méc c6 lién quan

Lan sita doi: .. 27/47 Ngay sira doi:..../..../....
Lan ban hanh :02 Ngay ban hanh: 22/11/2011



Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Ngdn hang Péng A QC-DAB-24

dén van dé phap 1y cho khach hang sau khi khach hang da lién hé tryc tiép véi
bd phén giao dich nhung chua théa man.

] Tu van, dam phén cac loai hgp dong, hop tac, du 4n giita cac don vi thudc Ngan
hang va cac ddi tac.

] Dai dién Ngan hang tham gia cac cong viéc td tung tai cac co quan phap lut khi
duoc iy quyén.

d. Lap thi tuc mua/ ban tai san cd dinh (nha, dat) ciia Ngan hang.

Lap hd so xin phép thanh 13p Chi nhanh, Phong Giao dich, cac don vi truc thudc.

f.  Thuc hién hodc tu van thyc hién tha tuc stra d6i /b6 sung ndi dung Gidy diang ky kinh
doanh. Thyc hién cac thu tuc phap 1y vé mé rong mang ludi, diéu chinh, bd sung chirc
nang kinh doanh ctia Ngan hang.

g. HO trg Vin phong HDQT thyc hién cong tac hau khai truong: ding ky CIC, BHTG,
bao cao vdi NHNN.

h. Thyc hién cac cong viée lién quan dén cong tic Phong chdng rira tién ciia Ngan hang:
tu van, thuc hién cong tac tiép nhan va xu 1y bao cao vé PCRT, soan thao tai liéu, phéi
hgp vai cac bg phéan thuc hién dao tao vé PCRT va cac cong viéc khac lién quan dén
cong tac PCRT cua toan hé thong.

i.  Thyc hién, hd tro xir Iy no:

= Theo ddi, d6n dbc, kiém tra, tu vin cong tac xur Iy ng toan Ngan hang,

. Truyc tiép xtr Iy no ddi véi cac hd so dugce giao truc tiép.

] Xay dyung cac van ban huéng dan nghiép vu xir Iy no thong nhét trong toan hé
thong.

] Tu van, thdm tra hd so mién giam 1ai.

= Tu van, tham tra hd so xir Iy rai ro.

jo  Thuc hién cac nhiém vy khac do Ban Tong Giam Pdc yéu cau.

Piéu 23. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Quan ly chét luwgng
23.1. Chirc nang
a. Tham muu cho Ban Téng Giam Dbc vé cong tac hoach dinh, cai tién, va dam bao hé
thong quan 1y chat luong trong toan hé thong ngan hang.
b. T6 chirc, trién khai thuc hién va giam sat cong tac dam bao hé thong quan 1y chét luong
trong toan ngan hang.
23.2. Nhiém vu
a. Tham muu cho Ban Tong Giam Ddc vé cong tac hoach dinh hé thong quan 1y chat
lugng trong toan ngan hang:
] Hoach dinh muc tiéu chat lugng dinh ky cho toan ngan hang,
] Phéi hop, huéng din cic don vi trong toan ngan hang thiét 1ap muc tiéu chat

lugng cua don vi.
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Tham gia dé xuét y kién trinh Ban Tong Giam Ddc va Pai Dién Lanh Pao vé
ndi dung va phuong thirc trién khai cac du 4n nhim nang cao nang luc hoat dong
chit lugng ciia cac don vi khi ¢6 nhu cau.

Tham gia dé xut y kién cac tiéu chi danh gia chat luong ctia hé thong trinh Ban
Téng Giam Déc va Pai Dién Linh Dao nhiam cai tién chit lugng hoat dong cua
ngan hang.

Nghién ctru, tim kiém céc chuong trinh va cac cudc thi vé chat lugng phu hop
voi tiéu chuan qudc té. Dé xuit cic dinh huéng tham gia cho Ban Tong Giam
Péc.

Trién khai cac chuong trinh dao tao vé chét luong cho CBNV

b. T4 chirc, trién khai thyc hién, giam sat, cai tién cong tic quan ly chit lugng trong hoat

dong ngan hang trén toan hé thong:

Ld:n stra doi: ...
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T chir, trién khai thyc hién cong tac dam bao chat luong hoat dong tai ngin

hang:

- T chirc moi hoat dong nham dam bao chat lugng theo tiéu chuéan ISO v&i
cac hoat dong trong toan ngan hang.

- Trién khai ap dung thé théng quan 1y tiéu chudn ISO tai cic chi nhanh, phong
giao dich moi thanh 1ap.

- Phé bién, chuyén giao cic muc tiéu chit lugng, cac quy dinh, quy trinh,
hudng dan nghiép vu theo tiéu chudn ISO cho tit ca cac phong ban, chi nhanh
trong toan ngan hang.

- HO trg cac bo phan thuc hién nghiép vu bién soan, ra soat cac quy dinh, quy
trinh, hudng dan theo tiéu chuan ISO.

- Phéi hop véi cac bo phan trong toan ngin hang tién hanh do ludng su thoa
mén ciia khach hang va sy phu hop cua hé théng.

- T chirc lwu trii, quan 1y hé théng vin ban quy dinh, quy trinh, huéng dan
nghiép vu mot cach khoa hoc theo dung yéu cau kiém soat tai liéu cua tiéu
chuén ISO.

- Phéi hop v6i cac phong ban, chi nhanh trong viéc to chirc, trién khai cac du
an nham nang cao ning luyc hoat dong chit luong cua cac don vi khi ¢6 yéu
cau.

- Thuc hién cac cong viéc khac lién quan dén hé thong quan 1y chit luong theo
yéu cau cia Ban Téng Giam Déc va Pai dién Lanh Pao.

Giam sat moi hoat dong dam bao chat lwong trong toan hé théng nhiam ngin

ngira nhirng han ché, sai sot vé mit chét lugng trong toan hoat dong ngan hang:

- Huéng dan, theo ddi cac don vi trong toan hoat dong ngan hang tinh hinh

thuc hién muc tiéu chat lugng va cai tién chat lwong nghiép vu.
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T chire ra soat, chinh sira dinh ky hodc dot xuét tinh hinh tuan thu cac quy
dinh, quy trinh, huéng dan thuc hién nghiép vu theo tiéu chuén ISO trong
toan ngan hang.

Lap ké hoach va truc tiép tham gia danh gia chét luong ndi bo dinh ky tinh
hinh thuc hién muc tiéu chét lugng va cong tac quan ly chét lugng theo tiéu
chuan IS09001:2000 d6i voi cac hoat dong ngan hang.

Lap ké hoach dinh ky va phdi hop v6i cic co quan chirc ning bén ngoai
chuyén vé quan Iy hé thdng chit luong qudc té dé danh gia, quy tri va cai tién
lién tuc nham dam bao hé thong quan 1y chit lwong ciia ngan hang duoc van
hanh tét.

Cai tién cac chi tiéu chit luong va cac dich vu cung cap cho khach hang nhim

thoa man khach hang & mirc cao nhat:

Phdi hop voi cac bo phan xdy dung ca tiéu chi danh gia chit lugng ciia hé
théng, tién hanh thu thap dir liéu, thuc hién cac bao cdo va dua ra cac giai
phap khic phuc.

Phéi hop véi cac don vi kip thoi cac ¥ kién dong gop ciia khach hang vé chat
lwong phuc vu ciia ngén hang va dé ra cac phuong phap cai tién cac chi tiéu
lién quan chat lugng nhiam khic phuc cac sai sét nham nang cao chét lugng
phuc vu khach hang.

Tham gia va theo doi tién @6 thuc hién cua cac du 4n cai tién chét lugng hoat
dong cta cac phong ban, chi nhanh tryc thugc ngan hang.

Thuong xuyén nghién ctru, cap nhat va ap dung cac phuong phap quan 1y chat
luong hién dai nham cai tién tot nhat hé thdng quan ly chat lugng trong toan

ngan hang.

V. KHOIKINH DOANH

Piéu 24. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Ngudn von-Ngin Quy
24.1. Chirc nang:

a. Hudng dan, gidam sat cic don vi trong viéc huy dong ngudn von cho ngan hang.

Huéng dan, giam sat cac don vi trong thuc hién cac giao dich c6 lién quan dén hoat

dong ngan quy.

c¢. Kinh doanh ngudn vén nhan r8i — ¢6 ky han trén thi trudng lién ngan hang nham dat

duoc hiéu qua cao nhat.

d. Thuyc hién cic bién phap dé ddy manh cong tac huy dong von cho toan ngan hang

Thyc hién cac cong vigc lién quan dén hoat dong ngan quy va dam bdo an toan kho

quy.
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f.  Thuc hién cic cong viée lién quan dén tiép quy cho ATM dam bao luong tién tai may
cho khach hang c6 nhu cau
24.2.  Nhiém vu:
a. Tham muu:
] Xay dung ké hoach phat trién sir dung ngudn von ngan han, trung va dai han
cho toan ngan hang cho nam tai chinh tiép theo.
. Hang quy danh gi4 lai k& hoach huy dong v6n va du kién diéu chinh ké hoach
huy d6ng von cho quy sau
] Xay dung tiéu chi danh gia, sir dung s6 liéu cac bd phan khac dé phéan tich ¢anh
gi4 tinh hinh hoat dong trong timg thoi ky cu thé.
. Phan tich, danh gia céc chi sb quan 1y von nhim dam bao hiéu qua sir dung vén .
] Xac dinh cac loai rui ro lién quan dén thanh khoan va thi trudng, kién nghi cac
bién phap, cic quy trinh phong ngira lién quan dén céc loai rui ro trén

] Dé xuat 13i suit, ky han lién quan dén cac san pham huy dong vén dé thuc hién
ké hoach phat trién ngudn von trong timg thoi ky cu thé.

] Duy béo xu hudng bién dong vé 1di suat, ngudn vén huy dong

] Xay dyng han mirc giao dich von cho cic ngan hang va ddi tac khac trong toan
ngan hang trén thi truong lién ngan hang.

] Xay dyng han muc ton quy cho cac don vi trong toan hé théng ngan hang Dong
A

] Tham muu cho Ban Tdng giam ddc vé hoat dong tiép quy phii hop voi phap ludt
ctia Nha Nudc va yéu cau phat trién chung ctia ngdn hang Dong A
] Xay dung han mtc ton quy cho timg may ATM tai timg mdy ATM
] Phan tich danh gia tinh hinh hoat dong, mang luéi ATM, phat trién b tri mang
ludi ATM cua toan ngan ngan hang mot cach hop ly khoa hoc, an toan hi¢u qua
va phi hop v6i yéu cau phét trién ctia ngan hang theo dung qui dinh cta phap
luat
b. Xay dung quan tri co s¢ dir li€u:
] Xay dung, tong hop cac dir liéu vé quan Iy von — ngin quy va giao dich tién té
trén thi trudng lién ngan hang va quéan 1y von
] Xay dung cac bao cao quan Iy von va ngin quy cta tdan ngin hang .
c. Hb trg va quan ly:
. Xay dung cac quy dinh vé diéu chuyén von va 13i suat diéu chuyén von
] Xay dung cac quy trinh, quy dinh c6 lién quan dén viéc dam béao tinh thanh

khoan va t6i wu hoa viéc sit dung ngudn von.

= Tim ki€m, gidi thi€u cac doi tac cho cac don vi trong thyc hién huy dong von.
] Hb trg cac don vi thu hut dugc ngudn von tot nhat.
] Kiém tra viéc thyc hién c6 hi€u qua v€ nguon von cia cac don vi kinh doanh

trong ngan hang.
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] Xay dung cic quy trinh, quy dinh vé nghiép vu ngan quy.
] Xay dung cac qui trinh, qui dinh, hudng dan lién quan dén tiép quy cho ATM

] Kiém tra mot sd cac quy dinh lién quan cong tac ngin quy.
d. Kinh doanh
] Dai dién cho ngan hang tham gia vao thi truong tién té lién ngan hang.
] Tiép nhan, sit dung tam thoi mot cach hi€u qua va hach téan nguf‘m vbn uy thac
dau tu.
] T4 chirc, thyc hién va quéan 1y cac giao dich trén thi truong lién ngan hang.

e. Thuec hi¢n cac bién phap dé diy manh cong tic huy dong von
. Theo ddi bién dong cua 1di suat thi truong, 13i suat huy dong cua cic ngan hang
dé dé xuat diéu chinh 13i suat, ky han lién quan dén san phim huy dong von phu
hop véi timg thoi ky cu thé
] Thuyc hién cac bién phép can thiét nham ting huy dong von cho ngan hang nhu
thyc hién cic chuwong trinh khuyén mai trong cong tac huy dong von, ting qua

cho khach hang huy dong.....
f.  Thanh vién hdi dong ALCO
] Thanh vién thuong truc va 1a thu ky cho Hoi dong quan Iy tai san ng va co
(ALCO).
] Tham muu cho Tong Giam Déc vio timg thoi diém va Hoi dong Quan 1y Tai

san No - Co (ALCO) theo dinh ky vé& chién lugc phat trién ngudn von va sir
dung ngudn von mdt cach hidu qua nhét cho toan ngan hang
g. Cac nhiém vu khac

] Phdi hgp véi cac phong ban, don vi bién soan tai li€u, t6 chirc dao tao nghiép vu
chuyén mén c6 lién quan dén nghiép vu huy dong von va ngan quy cho cac can
bd nhan vién cd lién quan trong toan Ngan hang.

. Thuyc hién dung cac quy dinh lién quan dén quan 1y nguén vén ciia cac don vi uy
thac dau tu.

] Xay dung va thuc hién cac bao cdo cho Ngan hang Nha Nudc va Ngan hang
Pong A.
. T6 chire Iuu trit ching tir, s6 sach co lién quan dén cong tac quan 1y ngudn vén

trong toan Ngin hang va.cac giao dich trén thi truong tién giri.

] T chure Iuu trit ching tir, s6 sach c6 lién quan dén cong tac hoat dong ngan quy
tai hoi s va cac chung tir 1ién quan dén tiép quy va két quy cho ATM .

] Thuc hién cac cong viée khac c6 lién quan do Ban Téng Giam Ddc yéu cau.

Piéu 25: Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Kinh doanh dau tw
25.1. Chirc nang:
a. Thyc hién cac nghiép vu kinh doanh gom: kinh doanh ngoai té, vang va cac loai ching
tur c6 gia; dau tu lién doanh lién két va cac giao dich von.
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b.

25.2.

a.

g

VL

Tham muu cho Ban Téng Giam Pdc vé cac hoat dong kinh doanh & dau tu.

Nhiém vu:
Thyc hién mua, ban ngoai té bang tién mit hodc bang chuyén khoan theo dung cac
quy dinh vé& quan 1y ngoai hdi ciia Nha nudc va cac van ban khac do Tong giam dbc
ban hanh.
Mua ban vang, mua ban cac loai chung tir ¢6 gia.
Tham gia thi truong tién t¢ do Ngan hang Nha nudc to chirc gdm: thi truong dau gia
tin phiéu kho bac, thi truong ndi t€ va ngoai t€ lién Ngan hang, thi truong giéy to co
gia ngan han.
Thyec hién cho vay hoic vay cac T6 chire tin dung trong va ngoai nudec.
Tim kiém céc co hoi dau tu - lién doanh va uy thac dau tu trong-ngoai nudc . Xay
dung phuong an va to chuc thuc hién dau tu .
Lap ké hoach kinh doanh va dau tur hang nim cho toan Ngan hang .
Lap thu tuc xin cAp gidy phép va thyuc hién viéc xuat — nhap ngoai hdi cho Ngan hang.
Lap ho so trinh Tong Giam Ddc cip gidy phép cho khiach hang mang ngoai té ra nudc
ngoai.
Luu trit cac chimg tir s6 sach vé hoat dong kinh doanh & déu tu theo quy dinh cua
Téng Giam Pdc.
Két hop véi bo phan Vian Phongxdy dung va hoan thién cac quy dinh, quy trinh
nghiép vu thudc chitc nang cua PhongKD-DT.
Huéng dan cac Chi nhanh va cidc PGD trong Ngan hang thyuc hién cac nghiép vu kinh
doanh va dau tu.
Phdi hop véi Phong Kiém soat ndi bd trong viéc kiém tra hoat dong kinh doanh va
dau tu ciia cac bd phéan c6 lién quan.
Thyc hién céc bao cao thong ké vé hoat dong kinh doanh & dau tu cia toan Ngan
hang.
Thyc hién cac cong viéc khac cé lién quan dén hoat dong kinh doanh & dau tu do Ban
Téng Giam Pdc yéu cau.

KHOI KHACH HANG DOANH NGHIEP

Piéu 26: Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Chinh sach khach hang -KHDN

26.1. Chirc nang:
a.  Tham muu cho Ban Tong Giam Déc vé viée phat trién khach hang
b.  Dé xut chinh sach cho khach hang, nhém khach hang
¢.  Thyc hién viéc tham dinh va tai tham dinh khach hang
d. Xay dung va phat trién mbi quan hé v6i khach hang
e.  Tong hop va phan tich thi trudng
f.  DPao tao nghiép vu tin dung
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g.  Luu trit ho so
26.2. Nhiém vu:
a.  Tham muu cho Ban Tong Giam D¢ vé viée phat trién khach hang;

Tim kiém va phat trién khach hang méi theo nganh kinh doanh phi hop véi
chinh sach tin dung ctia Ngan hang & mdi thoi ky

Danh gia lai khach hang cii ¢é dam bao chinh sach cho khach hang hodc nhom
khach hang phu hop véi chinh sach tin dung ctia Ngan hang vao mdi thoi ky
Xay dung kho dit liéu thong tin vé khach hang

Dé xuit chinh sach cho khach hang, nhom khach hang:

Phan tich khéch hang va d& xuét chinh séch tai chinh tron géi danh cho khach
hang, nhom khach hang

Trinh va thuyét minh chinh sach danh cho khach hang, nhom khach hang trudc
Hoi dong Tin dung

Trién khai cac chinh sach danh cho khach hang xudng cac don vi kinh doanh
(S¢ giao dich, chi nhanh, phong giao dich)

Dé xuét va thuc hién trién khai cac chinh sach cta cac dinh ché tai chinh trong
hoat dong thanh toan qudc t& (TTQT)

Dé xuét va thuc hién trién khai cac chinh sach trong hoat dong thu chi ho

b. Thuc hién viéc thdm dinh va tai thAm dinh khach hang:

Thuyc hién thdm dinh va tai thim dinh cac hd so chinh sach khach hang
Danh gia hoat dong va chinh sach ctia cac dinh ché tai chinh v6i DAB

¢. Xay dyng va phat trién mdi quan hé voi khach hang:

c. Téng

Ld:n stra doi: ...
Lan ban hanh :02

Duy tri va phat trién mdi quan hé v6i khach hang cii

Mé rong mbi quan hé véi khach hang méi

Phét trién mbi quan hé voi cac dinh ché tai chinh lién quan dén hoat dong

TTQT:

- Thiét lap, phat trién mdi quan hé véi cac dinh ché tai chinh lién quan dén
hoat dong TTQT

- Theo dbi sir dung han muc cac hd so LC, bao ldnh nudc ngoai trong toan hé
thong.

- Panh gi4 hiéu qua hoat dong quan hé dai 1y dbi v6i timg Ngan hang nudc
ngoai ma DAB c6 tai khoan Nostro.

- Cung cap thong tin vé DAB cho cic dinh ché tai chinh, cung cap thong tin
vé cac dinh ché tai chinh cho céc bo phan DAB.

- Cap nhat danh sach cac ngan hang sap nhap, d6i tén. Cap nhat danh sich cac
qudc gia, t6 chirc bi cdm van

hop va phan tich thi trudng

Téng hop dir lidu va phan tich nganh kinh té, thi truong gia ca cta nhitng nganh

kinh doanh ma khach hang ciia Ngan hang dang hoat dong san xuat kinh doanh
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e.

f.

= Téng hop dit liéu va phan tich nhitng nganh nghé nam trong chinh sach tin dung
ctia Ngan hang & mdi thoi ky

Pao tao nghiép vu tin dung

. Tham gia bién soan tai liéu dao tao cac mon hoc li€én quan dén nghiép vu tin
dung

. Thyc hién dao tao nghiép vu tin dung

Luu trit hd so:

= Luu trit cac hd so vé chinh sach khach hang duoc Hoi dong tin dung duyét

= Luu trit cic hd so tai liéu lién quan dén dinh ché tai chinh ma Ngin hang c6
quan hé

= Luu trir cdc bao cdo lién quan dén hoat dong ciia Phong Chinh sach khach hang

= Luu trir cac tai licu co6 lién quan khac

Piéu 27. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Quan Iy rii ro va tuin thi - KHDN

27.1.

g e P

Chirc nang:

Giam sat, kiém tra viéc thyc hién cac chinh sach da duoc xét duyét
Xay dung va quan Iy hé thong xép hang tin dung noi bo

bao tao

Luu trit hd so

27.2. Nhiém vu:

a.

Giam sat, kiém tra viéc thyc hién cac chinh sach da duoc xét duyét

= Giam sat tir xa viéc thuc hién cac chinh sach di dugc xét duyét da duoc trién
khai tai cac don vi

. Kiém tra thuc té viéc thuc hién cac chinh sach di dugc xét duyét da trién khai tai
cac don vi DAB

Xay dung va quan Iy hé théng xép hang tin dung noi bd

= Xay dung hé thong xép hang tin dung ndi bo

= Cai tién hé thong xép hang tin dung ndi bo

= Quan Iy phan quyén, cap quyén cho cac lanh dao, nhan vién cia cac don vi DAB

Pao tao: Bién soan tai liéu va thuc hién dao tao cac nghiép vu cé lién quan

Luu trit ho so: Luu trit ho so ¢ li€n quan.

Piéu 28. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Thanh toan quéc té - KHDN

28.1. Chirc nang:
a. Tham muu cho Ban Téng Giam Pdc dé thuc hién tot hoat dong thanh toan qubc té
(TTQT)cua DAB.
b. Thuyc hién cac giao dich lién quan tai khoan Nostro cho toan hé théng.
Thyc hién viéc nhap liéu va kiém tra chung tu TTQT.
Quan ly vé mit nghiép vu hoat dong TTQT trong toan hé théng DAB.
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e. Hb tro nghiép vu va dao tao nghiép vu TTQT cho tt ca cac chi nhanh.
f.  Gui nhan cic loai cong dién trong hé théng SWIFT.
28.2. Nhiém vu:
a. Tham muu cho Ban Téng Giam Ddc nghiép dé thuc hién t6t hoat dong thanh toan quc
té cia DAB:
] Tham muu cho Ban Tong Giam Ddc cac van dé lién quan cic nghiép vu chuyén
tién, Nhe thu, Thu tin dung, bao 1anh va cac nghiép vu TTQT khac.
] Dé xuit cac chinh sach co lién quan dén hoat dong TTQT: phi dich vu, quy dinh
TTQT....
b.  Thuc hién cac giao dich li€n quan tai khoan Nostro cho toan hé théng
] Thyc hién thanh toan hd so ciia ngan hang lién quan dén tai khoan Nostro.
] Thuyc hién viéc bao c6 cho khach hang lién quan dén tai khoan Nostro.
] Xac nhan cac giao dich ngoai hbi va thanh toan hop dong ngoai hdi lién quan
dén tai khoan Nostro theo dé nghi Phong kinh doanh.
] Xéac nhan va thanh toan chuyén d6i vén, diéu chuyén vén lién quan khoan
Nostro theo dé nghi Phong nguén von.
] Phat hanh bank draft cho cac chi nhanh khu vyc Tp.HCM
] Tra soat cac cong dién di va dén lién quan dén tai khoan Nostro.
c¢.  Thyc hién viéc nhap li¢u va kiém tra chung tu TTQT.
] Thyc hién viéc nhap li€u trén hé théng FCC cho tat ca cac giao dich TTQT phat

sinh tai chi nhanh.
] Thuc hién viéc kiém tra cac chung tir 1i€n quan dén hd so LC nhap khéu va xuét
khau.

= Thyc hién viéc soan thao cac cong dién gdi nudc ngoai cho chi nhanh.
d. Quanly vé mit nghiép vu hoat dong thanh toan quéc té trong toan hé¢ théng DAB:
. Phéi hop v6i cac bo phan khac t6 chirc kiém tra viéc tuan thii qui dinh, qui trinh,
huéng dan cong viée lién quan dén hoat dong TTQT trong toan hé théng
] Cép nhat va trién khai thuc hién theo nhitng qui dinh méi li€n quan dén hoat
dong TTQT
e. HO tro nghiép vu va dao tao nghiép vu TTQT cho tt ca cac chi nhanh.
] Phdi hgp Phong nhan sy va dao tao t6 chire dao tao tai chd vé nghiép vu TTQT
] H3 tro vé nghiép vu TTQT cho toan hé théng
f.  Guinhan cac cong di¢n SWIFT:
] Nhéan va gt cac cong dién tir hé théng SWIFT, chuyén dién dén cac bo phan
lién quan.

. Xéc nhan va phan hoi viéc giri nhan cac cong dién SWIFT cho céac bd phan.

Piéu 29. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Phat trién san phim dich vu - KHDN
29.1. Chirc nang:
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g e F P

SPDV

Dé xuét va xay dung san pham dich vu (SPDV) danh cho KHDN.

Trién khai SPDV.

Quan ly danh muc SPDV.

Dao tao ndi bd cho cac don vi kinh doanh va cac phong ban bd phan co lién quan vé

e. Cap nhat va trién khai cac van ban phap luat lién quan dén cac SPDV danh cho KHDN
tai DAB.
29.2. Nhiém vu:
a. Dé xuit va xdy dung SPDV danh cho KHDN:

Nghién ctru, ndm bét nhu ciu cia KHDN

Dé xuat cac SPDV méi cho KHDN hodc dé xuat phuong an cai tién cac SPDV
danh cho KHDN hién tai cia DAB

Phéi hop v6i cac Phong ban, Trung tim khac (ké toan, trung tim dién toan, phap
ché...) dé xay dung SPDV sau khi dugc Ban Téng Giam Ddc duyét chap thuan
xdy dung SPDV méi.

Xay dung qui trinh, huéng dan, biéu mau lién quan dén SPDV.

Xay dung cac mau bao cao theo nhu cu quan Iy.

Xay dyng SPDV riéng biét cho nhitng KHDN cu thé trén co so d& xuat cua
Phong Chinh sich khach hang nhim ning cao tinh canh tranh hodc thu hut
khach hang tiém ning chuyén giao dich vé DAB.

b. Trién khai SPDV:

Dit hang Phong Marketing quang cao SPDV hodc dit in cic tO quing céo vé
SPDV.

Théng béo trién khai SPDV méi cho cac don vi kinh doanh va cac phong ban b
phan c6 lién quan trén toan hé thong DAB.

Gidi thiéu SPDV tai cac cudc triém 1dm, hoi cho, hoi nghi KHDN

Thuc hién cac budi gi6i thitu SPDV cho KHDN

HO trg, tu van cho cac don vi kinh doanh va cic phong ban bd phan c6 lién quan
trong viéc giai quyét khiéu nai / thic mic va cac van dé khac lién quan dén
SPDV

Tiép nhén va xir Iy cac khiéu nai, thic mic ciia khach hang ma cac bo phan, chi
nhanh khong thé xur 1y lién quan dén SPDV

¢. Quan ly danh muc SPDV:

Ld:n stra doi: ...
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Téng hop, phéan tich, danh gia hiéu qua cta timg SPDV dang trién khai va cua
toan b danh muc SPDV KHDN cua DAB theo dinh ky hang thang va hang nam
Xay dung ké hoach doanh thu — loi nhuan cua timg SPDV hang nim va phan b
ké hoach cho céc don vi kinh doanh

Giam sat viéc thuc hién ké hoach dé dat loi nhuén di dé ra cua ting nam
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d. Paio tao ndi bd cho cac don vi kinh doanh va cac phong ban bo phin co lién quan vé

SPDV:

] Soan thao tai li¢u dao tao lién quan dén SPDV.

] Pao tao cho cac don vi kinh doanh va cac phong ban bd phan cé lién quan vé
SPDV méi.

] Dao tao cho cac don vi kinh doanh va cac phong ban b phén co6 lién quan trén

toan hé thdng DAB vé SPDV hién c6 (theo timg chuong trinh riéng hoic két hop
véi cac chuong trinh ciia Phong Nhan Su Dao Tao (NSDT).

. Cung cip cac tai liu vé SPDV cho Phong NSDT dé thyc hién huén luyén va
dao tao.

e. Cap nhat va trién khai cac van ban phap luat lién quan dén cac SPDV danh cho KHDN

tai DAB

. Cap nhat va pho bién kip thoi cac vian ban phép luat lién quan dén SPDV danh
cho KHDN cho céc don vi kinh doanh va phong ban b¢ phan c6 lién quan.

] Chinh sira qui trinh, huéng dan, biéu mau hién hanh hoic xiy dung qui trinh,
huéng dan, biéu mau méi (néu can thiét) c6 lién quan dén qui dinh phap luat

moi.

Piéu 30. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Tong hop - KHDN
30.1. Chirc nang:
a. DPau mdi tong hop cac bao cdo theo chirc ning nhiém vu cua Khéi KHDN
b. Quan Iy hanh chanh nhan sy, ISO
30.2. Nhiém vu:
a. DPau mdi tong hop cac bao cdo theo chirc ning nhiém vu cua Khéi KHDN
. Phéi hop v6i Trung tim dién toan xay dung co s& dir liéu, chwong trinh bao cdo,
thdng ké lién quan dén hoat dong khdi KHDN
] Lap bao cao thong k&, phan tich vé hoat dong cia KHDN theo nganh nghé, theo
dialy ...., phan tich hoat dong Khéi KHDN
b. Tong hop, phan tich cac gop ¥ ciia KHDN, phén tich tinh hinh giao dich ctia cac doanh
nghiép 16n. Dinh ky t6 chirc thim do sy théa mén cia KHDN véi Ngan hang
c¢. Thyc hién béo céo lién quan dén hoat dong cia KHDN dinh ky va dot xuét theo yéu
cau clia cac co quan Nha nudc va ctia Ban Tong giam doc
d. Tham gia 1ap ké hoach phit trién chung vé hoat dong Khéi KHDN
Quan ly hanh chanh nhéan sy, ISO
] Quan ly hanh chanh, nhan su
— T6 chirc hoat dong hanh chinh cho cac don vi tai Hoi s ctia Khéi KHDN:
phéi hop cac don vi ¢ lién quan td chic cac budi hop, hoi nghi, hoi thao,
da0 tao ... va cac sy kién ctia Khdi KHDN
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VIL

— Quan ly hoat dong hanh chanh — nhan sy cac don vi cia Khéi KHDN tai Hoi
SO
v Dit hang, cung ng vin phong pham.
v Tiép nhan va giri van thu, tai liéu ra bén ngoai khdi KHDN tdi cac don
vi ¢6 li€n quan.
v' La dau mbi lién h¢ ciia khéi KHDN voi phong Hanh chinh va Nhan su
- Pdo tao trong cong tac tuyén dung, chdm cong, ché do nhan sy (nghi
mat, kham stre khoe, dong phuc....) cho cac can bd, nhan vién cic don
vi ctia khdi khach hang Doanh nghiép tai Hoi s&
— Phdi hgp vai cac nhan sy phu trach hanh chinh ctia chi nhanh dé trién khai
cac hoat dong hanh chinh cé lién quan dén Khdi KHDN
. Quan ly ISO:
— T chirc luu trir cac tai liéu, vin ban bén trong va bén ngoai c6 lién quan dén
Khéi KHDN
—  Luu trit cac bao céo lién quan dén hoat dong Khdi KHDN

— Luu trir cac tai liéu khac

KHOI KHACH HANG CA NHAN

Pié¢u 31. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Quan h¢ déi tic - KHCN

31.1.
31.2.

31.3.

31.4.

Gap gd va thuyét phuc dbi tac hop tac voi ngan hang & cap do Hoi so

HO tro thanh vién phat trién kinh doanh dia phuong bang viéc cung cip céc tai lidu lién
quan dén cong tac quan hé ddi tac.

Tiép nhan cac hgp dong hop tac lién quan dén san phim KHCN trén toan hé thong
DAB dé quan 1y va hd tro thyc hién

Xay dung, truc tiép thuc hién va don dbc thuc hién viéc cham soc dbi tac

Piéu 32. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Phat trién kinh doanh - KHCN

32.1.

32.2.
32.3.

32.4.

Dong gop ¥ kién, trao ddi kinh nghiém dé xay dung ké hoach phat trién san pham cho
ting dia phuong, va tong hop cho toan hé théng DAB

Dong gop ¥ kién dé xay dung phuwong phép tiép can va trién khai cho timg san phim
Phéi hop v6i bo phan ban hang dé thuc day cong tic ban hang va quan 1y ban hang tai
mdi dia phuong.

Dai dién cho Ban PTKD dé tiép can céc doi tac tai mdi dia phuong

Piéu 33. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong quan Iy ban hang - KHCN

33.1. Tiép nhan ké hoach phat trién va phuong phap tiép can va trién khai san pham KHCN
da duoc phé duyét dé phd bién cho cac don vi DAB.
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33.2.  Quan Iy va don ddc viée thyuc hién cong tac ban hang trén toan hé thing DAB.

Piéu 34. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Quan tri tong hop - KHCN

34.1. T6 chiic, quan 1y cong tac phat hanh thé va quén tri cac loai thé trén toan hé thong
DAB

34.2. Quan ly hoat dong cac giao dich tai khoan thé do DAB phat hanh

34.3.  Chiu trach nhiém giai quyét mot sé van dé lién quan dén Thé co giao dich v6i hé thong
DAB.

34.4.  Chiu trach nhiém giai quyét mot sd van dé lién quan dén Thé thudéc DAB.

Piéu 35. Chirc ning va nhiém vu ciia Trung tim thé - KHCN

35.1. To6 chic, quan 1y cong tac phat hanh thé va quéan tri cac loai thé trén toan hé thong
DAB

35.2. Quan ly hoat dong cac giao dich tai khoan thé do DAB phat hanh

35.3.  Chiu trach nhiém giai quyét mot sé van dé lién quan dén Thé co giao dich v6i hé thong
DAB.

35.4. Chiu trach nhiém giai quyét mot sd van dé lién quan dén Thé thudc DAB.

Piéu 36. Chirc ning va nhiém vu ciia Trung tim dich vu khach hang - KHCN

36.1. Xay dung cac tiéu chi vé chat lugng phuc vu KHCN

36.2. Hb trg cac don vi kinh doanh trong viéc nang cao chat luong phuc vu va giai quyét cac
thic mac khiéu nai cta khach hang

36.3. Tiép nhan va xir ly thong tin (trong pham vi duoc Uy quyén) tir khach hang lién quan
dén san phém KHCN qua cac kénh téng dai, email, website va cac don vi, ca nhan noi
bd DAB.

36.4. Giam sat, kiém tra chat luong phuc vu lién quan dén KHCN trén toan hé thong DAB va
bao cao tinh hinh Ién 1anh dao

36.5. HOb trg cac don vi khac trogn viéc thuc hién cac dich vu mé rong trén hé théng téng dai
nham muc dich t6i vu héa co sé ha tﬁng tai TTDVKH

Piéu 37. Chirc ning va nhiém vu ciia Phong Quan Iy tin dung - KHCN

37.1. Quan ly cac hoat dong thiu chi va thé tin dung cia DAB phat hanh

37.2. Don ddc, nhic nhé cac don vi thu hdi no thau chi va thé tin dung

37.3. Dé xuit xir 1y cac khoan ng qua han thau chi va thé tin dung

37.4. HOb trg cac don vi/ bo phan khac vé mot sd nodi dung li€n quan dén no thau chi va thé tin
dung.
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Muc 4
CHUC NANG VA NHIEM VU CUA PON VI KINH DOANH

Piéu 38. Chirc ning va nhiém vu ciia S& Giao dich
38.1. Chirc nang:
a. Thuc hién cac hoat dong kinh doanh ciia Ngan hang theo noi dung gidy phép ciia Ngan
hang Nha nudc va theo sy iy quyén ciia Tong giam déc.
b.  Quan Iy cac hoat dong kinh doanh cua cac don vi phu thudc theo Gy quyén cua Tong
Giam Ddc.
c. Tham muu cho Ban Tong giam ddc vé cac van dé lién quan dén hoat dong kinh doanh
cua sé giao dich.
38.2. Nhiém vu:
a. Td chuc thuc hién cac nghiép vu kinh doanh Ngan hang tai dia ban hoat dong ctia S¢&
giao dich.
b. Chiu trach nhiém quan 1y cac hoat dong kinh doanh ctia cac don vi phu thudc theo su
iy quyén cta Ban Tong giam ddc.
Tim kiém va thu hit khach hang .
Tiét giam chi phi, han ché rui ro nhim nang cao hiéu qua hoat dong .
Thu thap cac thong tin vé khach hang va cdc Ngan hang tai dia ban hoat dong.

=0 a 0

Tich cuc phdi hop vé6i cac b phan khac trong viéc trién khai cac nghiép vu kinh doanh

va phat trién quy md hoat dong ctia Ngan hang,

g. Bao céo tinh hinh hoat dong ciia S& giao dich va cac don vi phu thudc theo yéu cau cia
Téng Giam Ddc va cac Phong nghiép vu tai Hoi so .

h. Tb chirc luu trit, bdo quan hd so ching tir phat sinh tai so giao dich theo quy dinh cta
Téng giam ddc.

i.  Chép hanh cac quy dinh, quy trinh ... do Nha nudc, Hoi ddng quan tri va Ban Tong

Giam Ddc ban hanh.

Luu trit hd so phéap 1y cta S giao dich va hd so CB-CNV tai S¢ giao dich.

k. Quan ly tai san (TSCD, CCLD, kho quy...) va by may hoat dong tai Chi nhanh.

. Tham muu cho Ban Téong giam ddc vé cac van dé lién quan dén hoat dong kinh doanh

G o
.

ctia S¢ giao dich.

Piéu 39. Chirc ning va nhiém vu ciia Chi nhanh
39.1. Chirc nang:
a. Thyc hién cic hoat dong kinh doanh ciia Ngan hang theo noi dung gidy phép ciia Ngan
hang Nha nudc va theo sy iy quyén cua Tong giam ddc.
b. Quan ly cac hoat dong kinh doanh cuia cac Phong giao dich, Quy tiét kiém truc thudc.
Tham muu cho Ban Téng giam dbc vé cac van dé lién quan dén hoat dong kinh doanh

cua chi nhanh.
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39.2.

a.

Nhiém vu:

T6 chirc thyc hién cac nghiép vu kinh doanh ctia Ngan hang theo phén cap ctua Ban
Téng giam ddc mot cach ¢ hidu qua.

Chiu trach nhiém quéan ly cac hoat dong kinh doanh ctia cac Phong giao dich, Quy tiét
kiém truc thudc theo sy iy quyén cua Tong giam ddc.

Tim kiém va thu hit khach hang .

Tiét giam chi phi, han ché rui ro nham nang cao hi¢u qua hoat dong .

Tich cuc phdi hop vé6i cac b phan khac trong viéc trién khai cac nghiép vu kinh doanh
va phat trién quy md hoat dong ctia Ngan hang,

Thu thap cac thong tin vé khach hang va cic Ngan hang tai dia ban hoat dong cuia chi
nhanh.

Béo cao tinh hinh hoat dong ctia chi nhanh va cac don vi truc thudc theo yéu cau cua
Téng Giam Ddc va cac Phong nghiép vu tai Hoi so .

T6 chirc Iuu trir , bao quan hd so chimg tir phat sinh tai chi nhanh theo quy dinh cia
Téng Giam Pdc.

Luu trit hd so phap 1y ctia Chi nhanh va hd so CB-CNV tai Chi nhanh.

Quan ly tai san (TSCD, CCLD, kho qu¥...) va by may hoat dong tai Chi nhanh.

Chap hanh céc quy dinh, quy trinh ... do Hoi dong quan tri va Ban Tong Giam Ddc ban
hanh.

Tham muu cho Ban Téng giam dbc vé cac van dé lién quan dén hoat dong kinh doanh

cua chi nhanh.

Diéu 40.Chirc ning va nhiém vu cia Phong Giao dich

40.1. Chirc nang:
a. Thyc hién cac hoat dong kinh doanh theo Quyét dinh ctia Ngan hang Nha nudc Viét
Nam cac cép.
b. Tham muu cho Ban Téng giam dbc vé cac van dé lién quan dén hoat dong tai dia ban
hoat dong ctia phong giao dich.
40.2. Nhiém vu:
a. Tb chuc thuc hién cac hoat dong kinh doanh.
b. Tim kiém va thu hat khach hang .
c. Tiét giam chi phi, han ché rui ro nham nang cao hi¢u qua hoat dong .
d. Tich cuc phdi hop véi cac bo phan khac trong viée trién khai cac nghiép vu kinh doanh
va phat trién quy mé hoat dong ctia Ngan hang,
e. Thu thap cac thong tin vé khach hang tai dia ban hoat dong.
f.  Bao céo tinh hinh hoat dong ciia phong giao dich theo yéu cau ctia Chi nhanh quan ly,
Ban Téng giam ddc, cac bd phan nghiép vu tai Hoi sé va cac co quan khac.
g. Quan ly tai san tai Phong giao dich.
h. Luu trit, bao quan hd so chimg tir phat sinh tai Phong giao dich.
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Chap hanh céc quy dinh, quy trinh ... do Hoi dong quan tri va Ban Tong Giam Ddc ban
hanh.
Tham muu cho Ban Tong giam dbc vé cac van dé lién quan dén hoat dong tai dia ban

hoat dong ctia Phong giao dich.

Diéu 41. Chirc ning va nhiém vu ciia Quy tiét kiém

41.1.

a.

41.2.

a e

g

Chirc nang:

Thuyc hién cac hoat dong kinh doanh theo Quyét dinh cua Ngan hang Nha nudc Viét
Nam cac cép.

Tham muu cho Ban Téng giam ddc vé cac van dé lién quan dén hoat dong tai dia ban
hoat dong cta Quy tiét kiém.

Nhiém vu:

Tb chirc thuc hién cac hoat dong kinh doanh.

Tim kiém va thu hit khach hang .

Tiét giam chi phi, han ché rui ro nham nang cao hiéu qua hoat dong.

Tich cuc phdi hop vé6i cac bo phan khac trong viée trién khai cac nghiép vu kinh doanh
va phat trién quy md hoat dong ctia Ngan hang,

Thu thép cac thong tin vé khach hang tai dia ban hoat dong.

Béo céo tinh hinh hoat dong cta Quy tiét kiém theo yéu cau ctia Chi nhanh quan 1y,
Ban Tdng gidam ddc, cac bo phan nghiép vu tai Hoi s& va cac co quan khac.

Quan 1y tai san tai Quy tiét kiém.

Luu trit, bao quan hd so ching tir phat sinh tai Quy tiét kiém

Chap hanh céc quy dinh, quy trinh ... do Hoi dong quan tri va Ban Tong Giam Ddc ban
hanh.

Tham muu cho Ban Téng giam ddc vé cac van dé lién quan dén hoat dong tai dia ban

hoat dong cua Quy tiét kiém

Diéu 42. Chirc ning va nhiém vu ciia cac Pon vi truc thugc khac

Ngoai cac Chi nhanh, S¢ giao dich, Phong giao dich, Quy tiét kiém Ngan hang co thé

c6 cac don vi trye thudc khac bao gom:

42.1.

42.2.

Céc don vi ¢6 tu cach phap nhan day du, hach toan doc lap nhu Cong ty Ching khoan,
Cong ty Kiéu héi... Cac don vi nay thyuc hién cac chirc ning, nhiém vu theo gidy phép
do co quan c6 thdm quyén cdp va cac quyét dinh, quy dinh cu thé do Hoi dong quan tri
hodc Ban Tong giam ddc ban hanh.

Cac don vi khong cé tu cach phap nhan dﬁy du, tryc thudc sy quan ly cta cac bd phan
khac nhu T6 Tin dung ngoai dia ban....Cac don vi nay thuc hién cac nhiém vu theo chi
dao ctia bo phan quan Iy tryc tiép.
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Muc 5
CO CAU TO CHUC CUA CAC BQ PHAN

Diéu 43. To6 chirc nhén sy ciia tirng by phan
43.1. Mobi Phong ban tai Hoi s&, moi Chi nhanh, S¢ giao dich, Cong ty truc thudc, Phong
giao dich, Quy tiét kiém duogc xem 1a mot bd phén cta Ngan hang Pong A.
43.2. Dibu hanh hoat dong cia moi bd phan 1a Ban lanh dao, bao gém:
a. Tai cac S¢ giao dich, Chi nhanh hodc cac Cong ty:

= Giam dbc
. Céc Pho Giam dbc
- K¢é toan truong

= Cac Trudng phong
b. Tai Hoi s6:
. Giam ddc bd phan hodc Trudng phong
. Céc Pho Giam dbc hodc Phé phong
43.3.  T6 chuc nhan sy ciia mdi bd phan bao gom:

] Ban lanh dao
. Céc T truong
= Cac nhéan vién

43.4. Ban lanh dao bd phan do Chu tich Hoi déng quan tri hodc Téng Giam Ddc bd nhiém
theo quy dinh phép luat hién hanh.

43.5. T6 chirc nhin sy cy thé cia timg b phan s& do Tong Giam DPdc quyét dinh trén co so
dé xudt ciia Lanh dao cao nhét tai bd phan.

Diéu 44. Nhiém vu va quyén han ciia Linh dao b phin
44.1. Nhiém vu va quyén han ctia Lanh dao bd phén:
a. Nhiém vu ddi véi hoat dong ciia bd phin:

. Tb chirc, diéu hanh va kiém soat cac hoat dong ctia bo phan.

= Chiu trach nhiém trudc Lanh dao cép trén vé moi hoat dong ctia bd phan.

= Hudng dan quy trinh nghiép vu cho nhan vién trong bd phan.

= Ky duyét cac vin ban, cic hgp dong thuéc pham vi trach nhiém do Téng Giam
DPéc uy quyén.

= Phé bién chu truong, chinh sach ciia Ban Tong giam dbc cho nhan vién trong bo
phan.

= Pho bién ké hoach dugc Ban Tong giam doc giao va tién do thuc hién ké hoach

cho nhan vién trong bd phan.
= Béo cao theo yéu clu clia Téng Giam Pdc vé hoat dong ctia bd phan.
= Dé xuit xay dung quy trinh nghiép vu ciia b phén trinh Ban Tong Giam Déc .
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Quan ly tai san tai bd phan.
Tham muu cho Tong Giam Ddc vé cac hoat dong Ngan hang .
Dé xuat voi Tong Giam Pdc hodc Phd Tong Giam Ddc cac van dé& vuot quéa

thdm quyén .

b. Nhiém vu ddi véi td chirc nhan sy trong by phan:

DPé xuét Téng Giam Pbc quyét dinh vé co cu td chirc nhan su tai bo phan.

Nim vitng tim tu nguyén vong, doi séng ctia timg nhan vién trong bo phan. Giai
quyét cac mau thuin ndi bo. Pam béo cac thanh vién trong bd phan ludn cé tinh
than doan két, hoa dong va twong trg 1an nhau.

Dé xuit viéc nang luong va thyc hién cac ché d6 chinh sach khac cho nhan vién
theo dung Quy ché nhan vién.

Dé xuit dao tao nhin vién khi can thiét.

Lap quyét dinh phan cong cong viée cho timg thanh vién trong bo phan.

Xay dyung ndi quy ciia b phan dva trén ndi quy chung do Tong Gidm Pdc ban
hanh.

Giam sat va kiém tra viéc chdp hanh cac ndi quy va quy dinh cia Ngan hang d6i
v&1i cac nhan vién trong bo phan.

Cham diém thi dua, dé xuét khen thudng va ky luét nhan vién trong bg phan.
Phan b tién luong bd sung (néu c6) tai bd phan.

Lanh dao cao nhat tai cac don vi ¢6 tu cach phéap nhén va cac don vi tryc thudce
tai cac tinh c¢é trach nhiém quéan 1y hd so phap 1y ciia don vi, tuyén dung nhan sy
va quan ly ho so nhén su tai don vi.

Thyce hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ciia ban Téng giam Péc.

¢. Quyén han cia Linh dao by phén:

Giam d6c/Truong phong/Trudng bo phan c¢6 quyén chu dong phan cong phan
nhiém cho cép Pho, cho cac to trudng va cac nhan vién trong bd phén trén co so
nhiém vu chung ctia bd phéan.

Puogc quyén dé xuat voi Tong Giam Ddc vé viéc bd nhiém cip Phéd va cac to
truong hodc diéu chinh b6 sung nhéan sy cho phu hop nham hoat dong cua bo
phéan dat dugc hiéu qua cao nhit.

Pugc tham gia cac budi phong véan dé tuyén dung nhan sy cho bd phan minh.

44.2. Nhiém vu va quyén han ciia cip Phé :

a. Thuc hién
b. Thay mat

cac nhiém vu do Lanh dao bd phan phan cong.
cho Lanh dao b giai quyét cac cong viéc phat sinh tai b phan khi Lanh dao bo

phan ving mit trong pham vi dugc iy quyén.

¢. Thyc hién cong tac dbi ngoai (ky két hop ddng tai cac co quan cong chimng,...) theo dé xuét

cua Lanh dao b phéan va dugc Lanh dao cép trén phé duyét.

d. D¢ xuét v6i Lanh dao bo phan cac van d& vurot qua tham quyén.
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Diéu 45. Nhiém vu va quyén han cia nhén vién

45.1.
45.2.
45.3.
45.4.
45.5.
45.6.
45.7.

45.8.
45.9.

Thyce hién cong viéc theo sy phan cong cia lanh dao bo phan.

Chap hanh ndi quy, quy ché, quy dinh ... cia Ngan hang va ndi quy bo phan.

Hb tro 1an nhau trong cong viéc.

Chiu trach nhiém c4 nhan déi voi cong viée duge giao.

Dé xuat voi Ban lanh dao bo phan vé cac van dé vuot qua thim quyén.

DPuoc quyén lam viée theo Hop dong lao dong da ky véi Ngan hang.

Puogc quyén dé xuit cac sang kién, ¥ kién nham cai tién chat luong cong viéc hoic da
dang hoéa cac dich vy Ngén hang .

Puoc quyén dé xuat tham gia cac khéa dao tao nham ning cao trinh do nghiép vu.
Pugc phép trao d6i théng tin véi cac nhan vién khac, véi lanh dao tryc tiép hodc cac
lanh dao bd phan khac c6 lién quan dén cong viée duoc giao.

Diéu 46. Cach thirc xac dinh trach nhiém va quyén han ciia mdt ngudi trong té chir

Trach nhiém, quyén han ctia mdi ngudi trong to chirc dugc xac dinh bang vin ban nhu

Hop dong lao dong, quyét dinh bd nhiém, quyét dinh phan cong cong viéc, ban mo ta cong viée

va/hodc cac van ban khac theo quy dinh ctia Ngén hang.

Muc 6
MOI QUAN HE GIUA CAC BQ PHAN

Diéu 47. Moi quan h¢ giira cic b phin véi Ban Tong giam doc va giira cac by phan véi

nhau.
47.1.

47.2.

Cac b0 phan trong Ngan hang la nhitng don vi tryc thudc su chi dao truc tiép cua Ban
Téng Giam Déc. Mbi quan hé tai moi don vi, duge thuc hién theo mo hinh truc tuyén,
tuan thii nguyén tic mot linh dao truc tiép.

Cac don vi cung truc thudc su chi dao cia Ban Téng Giam Dbc ngang cép vO1 nhau

trong quan h¢ .

Diéu 48. Trach nhiém ciia cac b phan trong quan hé nghiép vu

48.1. Trong quan hé nghiép vu, cdc bd phan phdi c6 trach nhiém ho tro 1an nhau trén tinh
than dat két qua hoat dong chung ctia toan Ngan hang 1a trén hét.

48.2. Lanh dao cac Phong nghiép vu tai Hi s& c6 trach nhiém trién khai kip thoi cac chu
truong cua Ban Téng Giam Déc cho céac bd phéan khac c6 lién quan. Viéc trién khai
phai thyc hién bang vin ban.

48.3. Dé thyc hién cac bao cao thong ké cho toan Ngan hang, cac Phongnghiép vu tai Hoi s&
duoc quyén yéu ciu cac bd phan c6 lién quan cung cép céac sé liéu lién quan dén hoat
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48.4.

48.5.

dong can thong ké, bao cdo. Yéu cau phai dugc thuc hién bang vin ban va phai c¢o chit
ky cua Ban lanh dao b phéan.

Nhan vién tai cac don vi tryc thudc duge quyén lién hé truc tiép voi cac Phong nghiép
vu tai Hoi s¢ dé trao ddi nhitng van dé vudng mic trong nghiép vu. Lanh dao va nhin
vién cac Phong tai Hoi s& ¢6 trach nhiém huéng dan tan tinh theo yéu ciu ctia nhin
vién cua cac bd phan tryc thudc.

Céc bd phan phai thyc hién day du trach nhiém ctia minh theo cac Quy ché, Quy dinh,

Quy trinh nghiép vu, huéng dan cong viéc ...

Dicéu 49. Moi quan h¢ giira cic Phong ban hdi sé véi S6 giao dich, Chi nhanh, Phong giao

49.1.

49.2.

49.3.

49.4.

49.5.

dich va Quy tiét kiém.

Cac Phong nghiép vu tai Hoi s& c6 trach nhiém trién khai kip thoi cac chu truong cia
Ban Téng Giam Bdc cho cac bd phéan khac ¢6 lién quan. Viéc trién khai phai thuc hién
bang vin ban.

Hudng dan cac nghiép vu cho cac bd phan khi ¢6 yéu cau

Dé thuc hién cac bao céo théng ké cho toan Ngan hang, cac Phongnghiép vu tai Hoi s&
duoc quyén yéu cau cac bo phéan cé lién quan cung cip céc sb liéu lién quan dén hoat
dong can thong ké, bao cao. Yéu cau phai dugc thyc hién bang vin ban va phai ¢ chir
ky cua Ban 1anh dao b phéan.

Nhan vién tai cac don vi truc thudc duogc quyén lién hé truc tiép véi cac Phong nghiép
vu tai Hoi s¢ dé trao d6i nhitng vin dé vudng méc trong nghiép vu. Lanh dao va nhan
vién cac Phong tai Hoi s& c6 trach nhiém hudéng dan tan tinh theo yéu ciu cta nhan
vién cua cac bd phan tryc thudc.

B4o c4o tinh hinh hoat dong cua S& giao dich va cac don vi phu thudc theo yéu cau cua
Téng Giam Ddc va cac Phongnghiép vu tai Hoi sé.

Chuong 111
HIEU LUC THI HANH

Piéu 50. Hi¢u lyc thi hanh

50.1. Quy ché Té chirc va hoat dong ctua Ngan hang thuong mai ¢ phan Pong A c6 hiéu lyc
ké tir ngay ky. Cac Quy ché vé T chirc va hoat dong da ban hanh trudc day, nay khong
con hiéu lyc ap dung .

50.2. Viéc sira doi bo sung Quy ché nay do Hoi dong quan tri quyét dinh./.
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