Phụ lục II

 NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC ĐƯỢC SỬA ĐỔI 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3233 /QĐ-NHCS ngày 28 tháng 12 năm 2011 của Tổng giám đốc Ngân hàng Chính sách xã hội

1. Thủ tục huy động tiền gửi tiết kiệm của người nghèo thông qua Tổ Tiết kiệm và vay vốn (TK&VV): Gửi tiền tiết kiệm của người nghèo thông qua Tổ TK&VV.


a. Trình tự thực hiện được sửa đổi như sau:


- Bước 1: Tại Tổ TK&VV:

Hàng tháng, trước ngày giao dịch cố định tại xã, Tổ trưởng căn cứ quy ước gửi tiền tiết kiệm của các thành viên trong Tổ tiến hành thu tiền gửi tiết kiệm của tổ viên. Căn cứ vào số tiền gửi tiết kiệm của tổ viên, Tổ trưởng thực hiện:

+ Thu tiền và ghi vào Biên lai 01/BL và ký, ghi rõ họ tên vào Biên lai khi đã thu đủ số tiền được ghi trên Biên lai. 


+ Tiếp theo, Tổ trưởng ghi số tiền tiết kiệm thực thu vào Bảng kê 13/TD, đồng thời yêu cầu người nộp tiền ký xác nhận số tiền đã nộp. Sau đó, Tổ trưởng trả Biên lai 01/BL cho người nộp tiền lưu giữ.

- Bước 2: Tại Điểm giao dịch của NHCSXH: 


Vào ngày NHCSXH trực giao dịch cố định tại xã hoặc tại trụ sở NHCSXH, Tổ trưởng nộp tiền tiết kiệm của tổ viên cho ngân hàng, kèm theo Bảng kê 13/TD, Sổ tiết kiệm của Tổ để làm thủ tục nộp tiền tiền tiết kiệm.  


- Bước 3: Tại điểm giao dịch của NHCSXH: khi Tổ trưởng Tổ TK&VV nộp cho cán bộ Ngân hàng Bảng kê 13/TD và Sổ tiết kiệm của Tổ, Kế toán Tổ giao dịch thực hiện:


+ Lập 02 liên “Bảng kê thu lãi - thu tiền gửi tiết kiệm-thu nợ gốc từ tiền gửi tiết kiệm và chi trả hoa hồng” theo Bảng kê mẫu số 12/TD;


+ Lập 01 liên phiếu thu tiết kiệm và đóng chứng từ cùng Bảng kê 12/TD;


- Bước 4: Thủ quỹ ngân hàng (Thủ quỹ Tổ giao dịch) thực hiện: 

+ Thu tiền cho Tổ trưởng Tổ TK&VV

+ Ký xác nhận và trả lại cho Tổ trưởng: Sổ tiết kiệm của Tổ, 01 liên Bảng kê 12/TD, Bảng kê 13/TD.



b. Cách thức thực hiện:



- Thực hiện trực tiếp tại trụ sở NHCSXH hoặc tại Điểm giao dịch xã.



c. Thành phần, số lượng hồ sơ được sửa đổi như sau:


Thành phần :


- Sổ tiết kiệm không kỳ hạn;


- Phiếu lưu tiết kiệm không kỳ hạn;


- Bảng kê tính lãi nhập gốc định kỳ;

 

- Bảng kê lãi phải thu - lãi thực thu - tiền gửi tiết kiệm - thu nợ gốc từ tiền gửi tiết kiệm” (Mẫu số 13/TD).


Số lượng hồ sơ: 02 bộ


d. Thời hạn giải quyết được sửa đổi như sau:


- Trong thời gian giao dịch cố định đã quy định (01 buổi hoặc 01 ngày).


đ. Đối tượng thực hiện thủ tục: Cá nhân

e. Cơ quan thực hiện thủ tục:



- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc NHCSXH cấp tỉnh, cấp huyện.



- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: NHCSXH cấp tỉnh, cấp huyện hoặc Tổ giao dịch tại xã của NHCSXH.



- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục: NHCSXH cấp tỉnh, cấp huyện hoặc Tổ giao dịch tại xã của NHCSXH.


g. Kết quả của việc thực hiện thủ tục: Phiếu thu tiền.


h. Phí, lệ phí: Không.



i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai được sửa đổi như sau:

 

Bảng kê lãi phải thu - lãi thực thu - tiền gửi tiết kiệm - thu nợ gốc từ tiền gửi tiết kiệm (Mẫu số 13/TD được sửa đổi theo mẫu đính kèm).



k. Yêu cầu điều kiện cụ thể:


- Tổ TK&VV phải được thành lập và hoạt động theo quy định.

     
- Tổ TK&VV phải có quy ước về việc gửi tiền tiết kiệm của các tổ viên đã ghi trong biên bản họp tổ (mẫu số 10/TD). Mức gửi phù hợp với điều kiện kinh tế của các tổ viên và điều kiện kinh tế của mỗi vùng.

       
- Tổ trưởng là người đại diện cho Tổ TK&VV đứng tên trên Sổ tiết kiệm không kỳ hạn của Tổ phải đăng ký mẫu chữ ký trên Phiếu lưu tiết kiệm không kỳ hạn khi gửi tiết kiệm lần đầu. Khi Tổ TK&VV thay đổi người đại diện, NHCSXH căn cứ vào Biên bản họp Tổ (mẫu số 10/TD) để hướng dẫn người đại diện mới đăng ký chữ ký mẫu trên Phiếu lưu tại ngân hàng.



l. Căn cứ pháp lý của thủ tục:


- Nghị quyết số 31/1999/QH10 của Quốc hội khóa X, kỳ họp thứ 6 về nhiệm vụ năm 2000.


- Nghị định số 78/2002/NĐ-CP ngày 04/10/2002 của Chính phủ về tín dụng đối với người nghèo và các đối tượng chính sách khác.


- Quyết định số 1160/2004/QĐ-NHNN ngày 13/9/2004 của Ngân hàng Nhà nước về việc ban hành Quy chế Tiền gửi tiết  kiệm.



- Quyết định số 783/QĐ-HĐQT ngày 29/7/2003 của HĐQT NHCSXH về  ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động của Tổ TK&VV.



- Hướng dẫn số 244/NHCS-KH ngày 18/02/2009 của Tổng giám đốc NHCSXH về nghiệp vụ huy động tiền gửi tiết kiệm của người nghèo thông qua Tổ TK&VV.



- Văn bản 767/NHCS-TD-KH-CNTT ngày 09/04/2009 của Tổng giám đốc về một số vướng mắc sau hội nghị tập huấn tháng 3/2009.


 m. Căn cứ pháp lý để sửa đổi:


Văn bản số 2934/NHCS-TDNN-HSSV ngày 02/12/2011 của Tổng giám đốc Ngân hàng Chính sách xã hội Việt Nam “V/v Sửa đổi, bổ sung nghiệp vụ phát hành Biên lai thu lãi, huy động tiền gửi tiết kiệm của tổ viên Tổ TK&VV và thanh toán hoa hồng cho Tổ TK&VV”
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	BẢNG KÊ  LÃI PHẢI THU - LÃI THỰC THU

- TIỀN GỬI TIẾT KIỆM - THU NỢ GỐC TỪ TIỀN GỬI TIẾT KIỆM

Tháng……/20……
	Mẫu số 13/TD

(01 liên tổ trưởng tổ TK&VVgiữ)

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổ trưởng: ………………………………………………….., Mã tổ trưởng:  …………………..., Hội: ……..…..……………………………………...

	Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


Đơn vị tính: đồng
	TT
	Họ tên 
khách hàng
	Chương 
trình
	Mã
món vay
	Số dư nợ
	Số tiền lãi còn phải thu đến …/…/…
	Số tiền lãi thực thu tháng này
	Tiền gửi tiết kiệm
	Số tiền 
thu nợ gốc từ tiền gửi tiết kiệm (chuyển khoản)
	Chữ ký của khách hàng

	
	
	
	
	
	Lãi tồn
	Lãi tháng này
	Tổng số
	Thu 
tiền mặt
	Thu từ tiền gửi tiết kiệm (chuyển khoản)
	Tổng số
	Số dư kỳ trước
	Số tiền gửi kỳ này
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8=6+7
	9
	10
	11=9+10
	12
	13
	14
	15

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	- Tổng số tiền lãi thực thu (cột 11)           
	:……………………… đồng.

	- Tổng số tiền gửi tiết kiệm kỳ này (cột 13) 
	:……………………… đồng.

	- Tổng số tiền thu nợ gốc (cột 14)             
	:……………………… đồng.

	[image: image1]                                                              Cộng:………………..…....đồng.
	(Bằng chữ :………………………………………………………………… đồng).


	Người nộp

(Tổ trưởng Tổ TK&VV)

(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	……ngày……tháng……năm……

Tổ trưởng Tổ giao dịch

(Ký, ghi rõ họ tên)



2. Thủ tục huy động tiền gửi tiết kiệm của người nghèo thông qua Tổ Tiết kiệm và vay vốn (TK&VV): Rút tiền tiết kiệm của người nghèo thông qua Tổ TK&VV.


a. Trình tự thực hiện được sửa đổi như sau:


- Bước 1: Tại Tổ TK&VV: 


+ Hàng tháng, trước ngày giao dịch cố định tại xã, khi có nhu cầu rút tiền tiết kiệm để trả nợ, trả lãi ngân hàng từ số dư tiền gửi tiết kiệm của mình, Tổ viên đề nghị Tổ trưởng làm thủ tục để ngân hàng thực hiện trích tiền gửi tiết kiệm của tổ viên thu nợ, thu lãi (chuyển khoản). Việc đề nghị này của tổ viên được thực hiện trên Bảng kê 13/TD
+ Trường hợp tổ viên có nhu cầu rút tiền tiết kiệm, Tổ trưởng Tổ TK&VV lập 02 liên “Danh sách tổ viên đề nghị rút tiền gửi tiết kiệm”, có chữ ký đề nghị của tổ viên theo mẫu số 02/TM. Sau đó, tổ viên cùng Tổ trưởng Tổ TK&VV đến điểm giao dịch tại xã hoặc đến trụ sở Ngân hàng xuất trình Giấy chứng minh nhân dân (CMND) hoặc Sổ vay vốn để làm thủ tục nhận tiền.

- Bước 2: Tại Điểm giao dịch của NHCSXH:
Vào ngày NHCSXH trực giao dịch cố định tại xã hoặc tại trụ sở NHCSXH, Tổ trưởng Tổ TK&VV:

+ Nộp Bảng kê 13/TD đối với trường hợp đề nghị trích tiền gửi tiết kiệm để trả nợ gốc, lãi;
+ Nộp 02 liên Danh sách 02/TM và tổ viên xuất trình CMND hoặc Sổ vay vốn đối với trường hợp rút tiền tiết kiệm. Tổ viên có thể ủy quyền cho 01 thành niên khác trong hộ làm thủ tục và đi nhận tiền gửi tiết kiệm nhưng phải có giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã.

Trường hợp Tổ trưởng không đến giao dịch với ngân hàng được thì có thể ủy quyền (từng lần) cho một thành viên Ban quản lý Tổ. Người được ủy quyền phải có giấy CMND, Giấy ủy quyền có xác nhận của UBND cấp xã.

- Bước 3: Căn cứ vào số tiền đề nghị trích tiền gửi tiết kiệm để thu nợ gốc, lãi hoặc đề nghị rút tiền trên Danh sách 02/TM, ngân hàng lập Phiếu chuyển khoản hoặc Giấy rút tiền tiết kiệm và tiến hành hạch toán chuyển khoản hoặc chi tiền cho Tổ trưởng Tổ TK&VV để chi trả cho từng tổ viên có tên trong Danh sách 02/TM ngay tại Điểm giao dịch. Tổ viên ký nhận tiền trên Danh sách 02/TM có sự chứng kiến của Tổ trưởng Tổ giao dịch. Tổ trưởng Tổ TK&VV nộp lại cho Ngân hàng 01 liên Danh sách 02/TM có đầy đủ chữ ký nhận tiền của tổ viên để lưu giữ.


b. Cách thức thực hiện:

  
- Thực hiện trực tiếp tại trụ sở NHCSXH hoặc tại Điểm giao dịch xã.


c. Thành phần, số lượng hồ sơ được sửa đổi như sau: 

 
Thành phần:


- Bảng kê lãi phải thu - lãi thực thu - tiền gửi tiết kiệm - thu nợ gốc từ tiền gửi tiết kiệm” (Mẫu số 13/TD).
- Bảng kê tính lãi nhập gốc định kỳ;


- Danh sách tổ viên đề nghị rút tiền gửi tiết kiệm (Mẫu số 02/TM).


- Giấy uỷ quyền người đại diện Tổ TK&VV được lĩnh tiền tiết kiệm của Tổ (nếu có) (Mẫu số 03/TK);

Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d. Thời hạn giải quyết được sửa đổi như sau:


- Trong thời gian giao dịch cố định đã quy định (01 buổi hoặc 01 ngày).

đ. Đối tượng thực hiện thủ tục:

 
- Cá nhân


e. Cơ quan thực hiện thủ tục:

 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc NHCSXH cấp tỉnh, cấp huyện.


- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: NHCSXH cấp tỉnh, cấp huyện hoặc Tổ giao dịch tại xã của NHCSXH.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục: NHCSXH cấp tỉnh, cấp huyện hoặc Tổ giao dịch tại xã của NHCSXH.


g. Kết quả thực hiện thủ tục:


- Số tiền (tiền mặt) theo danh sách đề nghị rút tiền tiết kiệm của các tổ viên trong Tổ.


h. Phí, lệ phí: Không


i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai được sửa đổi như sau:


- Bảng kê lãi phải thu - lãi thực thu - tiền gửi tiết kiệm - thu nợ gốc từ tiền gửi tiết kiệm (Mẫu số 13/TD được sửa đổi theo mẫu đính kèm).
- Danh sách tổ viên đề nghị rút tiền gửi tiết kiệm (Mẫu số 02/TM được sửa đổi đính kèm).

  
- Giấy uỷ quyền có xác nhận của UBND cấp xã (theo mẫu số 03/TK).


k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:

  
- Tổ TK&VV phải được thành lập và hoạt động theo quy định.
  
- Ban quản lý Tổ TK&VV phải được ngân hàng đào tạo, tập huấn nghiệp vụ huy động tiền gửi tiết kiệm, có kỹ năng ghi chép sổ sách, được ngân hàng tín nhiệm ủy nhiệm thu lãi tiền vay.


- Trường hợp Tổ trưởng không đến giao dịch với ngân hàng được thì có thể uỷ quyền (từng lần) cho một thành viên Ban quản lý Tổ. Người được uỷ quyền phải có giấy CMTND, Giấy uỷ quyền có xác nhận của UBND cấp xã (theo mẫu số 03/TK).

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục:

  
- Nghị quyết số 31/1999/QH10 của Quốc hội khóa X, kỳ họp thứ 6 về nhiệm vụ năm 2000.
 
- Nghị định số 78/2002/NĐ-CP ngày 04/10/2002 của Chính phủ về tín dụng đối với người nghèo và các đối tượng chính sách khác.


- Quyết định số 1160/2004/QĐ-NHNN ngày 13/9/2004 của Ngân hàng Nhà nước về việc ban hành Quy chế Tiền gửi tiết  kiệm.

  
- Quyết định số 783/QĐ-HĐQT ngày 29/7/2003 của HĐQT NHCSXH về  ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động của Tổ TK&VV.


- Hướng dẫn số 244/NHCS-KH ngày 18/02/2009 của Tổng giám đốc NHCSXH về nghiệp vụ huy động tiền gửi tiết kiệm của người nghèo thông qua Tổ TK&VV.

 
- Văn bản 767/NHCS-TD-KH-CNTT ngày 09/04/2009 của Tổng giám đốc về một số vướng mắc sau hội nghị tập huấn tháng 3/2009.

 m. Căn cứ pháp lý để sửa đổi:


Văn bản số 2934/NHCS-TDNN-HSSV ngày 02/12/2011 của Tổng giám đốc Ngân hàng Chính sách xã hội Việt Nam “V/v Sửa đổi, bổ sung nghiệp vụ phát hành Biên lai thu lãi, huy động tiền gửi tiết kiệm của tổ viên Tổ TK&VV và thanh toán hoa hồng cho Tổ TK&VV”.
	
	Mẫu số 02/TM
 Lập 02 liên (lưu NH, Tổ TK&VV)

	DANH SÁCH TỔ VIÊN ĐỀ NGHỊ RÚT TIỀN GỬI TIẾT KIỆM

	Ngày……tháng……năm……



	Tổ trưởng:………………………………….                           Mã TT…………..

	Thuộc tổ chức Hội: ……………………….

	Địa chỉ:…………………………………….

	Đơn vị tính: đồng

	STT
	Họ và tên 
tổ viên
	Mã 
khách hàng
	Số tiền
	Chữ ký 
đề nghị của 
tổ viên
	Chữ ký khi đã nhận đủ tiền của tổ viên

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Nguyễn Văn A
	 
	200,000
	A
	 

	2
	Lê Thị B
	 
	300,000
	B
	 

	3
	Hoàng Thị C
	 
	100,000
	C
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	Tổ trưởng 
	Thủ quỹ
	Kế toán
	TRƯỞNG KẾ TOÁN

	Tổ TK&VV
	
	
	(Tổ trưởng Tổ GDLĐ)

	(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	
	(Ký và ghi rõ họ tên)

	
	
	
	
	
	


Mẫu số 03/TK
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY UỶ QUYỀN 

Người đại diện Tổ TK&VV được lĩnh tiền tiết kiệm của Tổ



I. Người ủy quyền (là người đại diện Tổ TK&VV đứng tên trên Sổ Tiết kiệm):


1. Họ và tên: ……………………………………………………………….


2. CMND số: …………………. Ngày cấp …….……nơi cấp ……………


3. Địa chỉ: ……….…… xã (phường) …….…...…. huyện (quận) ……….. 

tỉnh (thành phố)……….……......


II. Người được ủy quyền (là thành viên Ban quản lý Tổ TK&VV):

1. Họ và tên: ……………………………………………………………….


2. CMND số: …………………. Ngày cấp ….………nơi cấp ……………


3. Địa chỉ: ……….…… xã (phường) …….…...…. huyện (quận)…….…..

tỉnh (thành phố)………………....


III. Nội dung ủy quyền:

Ông (Bà) ……………..……………. - là người đại diện Tổ TK&VV đứng tên trên Sổ Tiết kiệm, ủy quyền cho Ông (Bà) …………….…................……….…..…….

- là thành viên Ban quản lý Tổ TK&VV được lĩnh tiền tiết kiệm của Tổ tại NHCSXH.

IV. Thời gian ủy quyền: 

Từ ngày …...../…..…/…..…. Đến hết ngày …..…/ …..…/……………….. 

	NGƯỜI ỦY QUYỀN

(ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN

(ký, ghi rõ họ tên)


	XÁC NHẬN CỦA UBND XÃ

(ký tên, đóng dấu)


	
[image: image2]
	BẢNG KÊ  LÃI PHẢI THU - LÃI THỰC THU

- TIỀN GỬI TIẾT KIỆM - THU NỢ GỐC TỪ TIỀN GỬI TIẾT KIỆM

Tháng……/20……
	Mẫu số 13/TD

(01 liên tổ trưởng tổ TK&VVgiữ)

	
	
	
	

	

	

	Tổ trưởng: ………………………………………………….., Mã tổ trưởng:  …………………..., Hội: ……..…..……………………………………...

	Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


Đơn vị tính: đồng
	TT
	Họ tên 
khách hàng
	Chương 
trình
	Mã
món vay
	Số dư nợ
	Số tiền lãi còn phải thu đến …/…/…
	Số tiền lãi thực thu tháng này
	Tiền gửi tiết kiệm
	Số tiền 
thu nợ gốc từ tiền gửi tiết kiệm (chuyển khoản)
	Chữ ký của khách hàng

	
	
	
	
	
	Lãi tồn
	Lãi tháng này
	Tổng số
	Thu 
tiền mặt
	Thu từ tiền gửi tiết kiệm (chuyển khoản)
	Tổng số
	Số dư kỳ trước
	Số tiền gửi kỳ này
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8=6+7
	9
	10
	11=9+10
	12
	13
	14
	15

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	- Tổng số tiền lãi thực thu (cột 11)           
	:……………………… đồng.

	- Tổng số tiền gửi tiết kiệm kỳ này (cột 13) 
	:……………………… đồng.

	- Tổng số tiền thu nợ gốc (cột 14)             
	:……………………… đồng.

	                                                              Cộng:………………..…....đồng.
	(Bằng chữ :………………………………………………………………… đồng).


	Người nộp

(Tổ trưởng Tổ TK&VV)

(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	……ngày……tháng……năm……

Tổ trưởng Tổ giao dịch

(Ký, ghi rõ họ tên)
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