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Tén vi tri Truwéng Chi Nhanh — Chwong Trinh Tai Chinh Quan Iy tryc tiép  Quan ly van hanh Cap cao - Chuong trinh Tai chinh
Vi Mé vi mb
Phong ban Chuong trinh Tai chinh vi mé (TCVM)
Thang vi tri 14 Noi lam viéc Chi nhanh

BOI CANH CONG VIEC

Chuong trinh Tai chinh vi M6 — T6 chirc tam nhin thé gi¢i Viét Nam (MFU) 1a mot chuong trinh duoc quan 1y doc 1ap nham thac day su phat trien
chuyén hda thdng qua viéc cung cap céc dich vu tai chinh vi m6. MFU dugc thanh 14p tir nam 2006.

Str ménh cua Tai chinh vi md 1a nang cao chét luong cudc sdng caa khach hang Viét Nam bang viéc hd tro nhitng ho ngheo nhung néng dong va
trang bi cho ho cac k¥ nang kinh doanh. Sir ménh nay dat dugc thdng qua mét chuong trinh Tai chinh vi md bén viing, mang dén sy tiép can vé
vén, bao hiém va tiét kiém cho ngudi dan trong cac chuong trinh ving (CTV). Tat ca c4c loai hinh dich vu ma chuong trinh Tai chinh vi mé trién
khai déu nham xay dung cac md hinh, cac nang luc va hé théng phii hop cho su phat trién doanh nghiép nho & Viét Nam, mang lai su phat trién
kinh té bén viing trong cac cong dong tai CTV- mét phan trong sa ménh phat trién chuyén hoa caa TNTG.

Chuong trinh Tai chinh vi mé (TCVM) ctia TNTGVN bao gom 2 ¢ap quan 1y: van phong chinh tai Ha Noi va van phong chi nhanh tai cac tinh
hoac cé}c vung dy &n. Tat ca nhitng giao dich tryuc tiép vai khach hang nhu sang loc khach hang, qua trinh vay von va thu hoi ng dugc thyuc hién tai
cdng dong thdng qua mang ludi nhan vién tai dia ban.

Hién tai, Chuong trinh Tai chinh vi mé dang hoat dong tai 11 huyén & 4 tinh tai mién Bac va mién Trung.

MUC PiCH CONG VIEC
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Chiu trach nhiém lanh dao va quan ly hi¢u qua cac hoat dong tai chinh vi m6 tai chi nhanh, bao gom quan ly nhan vién chi nhanh va xay dung mdi
quan hé, hop tac chat ché véi doi tac huyén, xd, CTV nham dat duoc su bén virng dai han vé hoat dong cling nhu tai chinh.

VAI TRO/ TRACH NHIEM CHINH

2
\
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Thoi gian  Vai tro/ Trach nhiém chinh Két qua mong muén dat dwoc
(%)
10% LAP KE HOACH - K& hoach hoat dong chién luoc va ngan sach hang ndm va 3
- Ké hoach hoat dong hang thang/ quy/ nim/ nam cua chi nhanh duogc 14p cu thé, dung han va kha thi
03 nam cuda chi nhanh dugc lap cu thé dua trén ké hoach nam da
dugc phé duyét.

- D¢ xudt diéu chinh ké hoach hoat dng ctia chi nhanh khi can thiét
- Tham gia hoat dong 1ap ké hoach hoat dong hang nam cung véi
AP (d61 véi céc chi nhanh c6 AP)

50% QUAN LY HOAT PONG ‘ - Pam bao hoan thanh cc chi s6 vAn hanh va tai chinh theo ké
- Hoan thanh muc tiéu ndm da dugc phé duyét dac bi¢t vé phat trién = hoach nam da dugc phé duyét
khéch hang, chat lugng von vay, va hiéu qua xa hoi. - Hoan thanh cac muc tiéu vé xa hoi

- Pam bao ké hoach cong viéc cua cac can by chi nhdnh dugc quan - Pam bao moi hoat dong tai chi nhanh thuc hién theo diing quy
1y hiéu qua dong gop vao viéc thuc hién myc tiéu chung toan chi  trinh, chinh sach ban hanh dé han ché mirc thap nhat cac rai ro
nhanh c6 thé xdy ra

- Pam bdo tét ca cac quy dinh, chinh sach vé nhan sy, tai chinh, van
hanh, tron g do6 c6 quy trinh tin dung gom lua chon khéach hang, phé
duyét, giai ngan, thu hdi von vay, chat lugng nhom/cum va hiéu
qua str dung von dugc tuan tha va gidm sat thuong xuyén

- Nhitng khé khan, thiéu sot va nhimg van dé dang quan tdm & chi
nhanh dugc phat hién va bao cdo kip thoi 1én cip quan 1y, va dé
Xuat cac giai phap khac phuc hop 1.

- Tham gia vao céac cudc hop dinh ky voi Nhdm Quan ly.

- Bong gop y kién xdy dyng va hoan thién cac chinh sach/ hudng
dan/ thi tuc va trién khai quy trinh chudn tai chi nhanh.

- Trién khai thyc hién 10ng ghép hiéu qua véi hoat dong ciia Chuong
trinh phat trién ving (d6i v6i chi nhanh c6 AP)
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- T4t ca cac nhan vién & chi nhanh duoc thong bao va cap nhat vé
cac thong tin va quyét dinh quan trong cia Nhém quan 1y mot cach
nhat quan, rd rang va chinh xac.

- H& trg dy phong cho cac TCN khac hodc vin phong chinh khi can
thiét theo su phan cong ctia Quan ly van hanh hodc van hanh khu
vuc cip cao

- La trudng ban xét duyét von vay va tham gia danh gia, phé duyét
hodc tir chdi khoan vay

TRUYEN THONG

- Lap ké hoach va thyuc hién cac sang kién truyén thong dé phat trién
khéch hang va xay dung hinh anh chi nhanh tai dia phuong

- Thyc hién céac dot truyén thong phat trién KH tham gia tiét kiém
va bao hiém

- H6 tro can bo vian phong chinh thyc hién cac khao sat/danh gia bao
gdm nghién ctru thi truong, khao sat hai long, phét trién san pham
moi...

TAP HUAN VA XAY DUNG NANG LUC

- Pam bao cac cum truong duoc tap huan vé ky nang quan 1y cum

- Phéi hop voi can bd dao tao va phat trién td chic cac budi tap huin
cho khach hang vé kién thirc va k¥ nang phat trién kinh doanh.

- Pam bao cac Can bd chi nhanh dugc trang bi du kién thirc va ki
nang dé thuc hién cong viéc trén co so phéi hop v6i Cén bd dao
tao va cac phong ban chuc nang.

- Xay dung ké hoach nhan sy hang nim ctia chi nhanh

- Thyc hién dénh gia hiéu qua cong tac dinh ky va xay dung ké hoach
phat trién nghé nghiép phui hgp cho nhan vién chi nhanh

QUAN LY THONG TIN

XAY DUNG MOI QUAN HE VA CAC NHIEM VU KHAC

- Hinh anh cua MFU tai dia phuong duoc phat trién
- Cac bao cdo khao sat hai 1ong, phat trién san phdm dugc hoan
thanh dung han va chit luong

- Hiéu suat duoc cai thién va ting so véi FY21 thé hiéu qua hoan
thanh & chi s6 kinh doanh va chi sd x3 hoi.

- Nhén vién 1am viéc véi tinh than, trach nhiém cao véi cong
viéc dugc giao, dat muc ti€u dit ra.

- Phat huy duogc cac diém manh cua tung nhan vién.

- Céac hoat dong nhom dugc trién khai va c6 su tham gia dﬁy dua
cac thanh vién trong nhom.

- Céc vi tri san sang hd tro nhau trong cong viéc

- Pam bao tat ca cac bao cdo dinh ky thang, quy, nam) dugc
hoan thanh ddy du, chinh xac, dung tién d6 va cung cip ddy du
cho céc bén lién quan (VPC; ddi tac huyén xa, AP, nha tai trg)

- Tét ca cac dit liéu va tai liéu ciia chi nhanh dugc quan 1y va luu
trir theo ding quy dinh ctia Chuong trinh Tai chinh vi mo

- Méi quan hé véi cac cap co quan dia phuong va CTV dugc

thiét 1ap va duy tri.
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- bam bao nhém lam viéc hi¢u qua, doan két.

- Thuyec hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao ph6

- Truc tiép quan 1y vé an ninh an toan cho nhém thong qua khao
sat, lap ké hoach va theo ddi thuc hién cac bién phap dam bao
an ninh an toan, theo chi dao cua Can b VHKV cép cao vacac
huéng dan hién hanh cia TNTGVN

- Chuén bi va cap nhat dinh ky Danh muc quan 1y rui ro cua
nhom

- Xéac dinh céc rui ro c6 thé anh huong dén viée dat duoc cac
muc tiéu ciia nhom, dua ra cic bién phap nham giam thiéu cac
rui ro do6

* An ninh va Quan ly rui ro:

- Tryc tiép quan 1y an ninh va bao mat trong nhom dy trén huéng
dan tir ND va cac hudng dan da dugc thiét 1ap cia TNTG thong
qua viéc danh gia, 1ap ké hoach va quan tr an ninh;

- Chuén bj va thuong xuyén cap nhét s6 dang ky rii ro cho nhom;

- Xac dinh va giam thiéu cac rii ro c¢6 thé anh huong dén viée
dat dugc cac muc tiéu doi nhom.

- Chiu trach nhiém Vé an ninh c4 nhan, xac dinh va danh gia
chinh sach nhiing mo1 nguy hlem va ung pho theo cach phu
hop nhat; thyc hién tat ca cic nd luc thién chi nham giir an toan
cho cac nhan vién va tai san cua TNTG, dam bao tuan thu
nhitng chi dan, chi dan cta t6 chirc nhu da duge dao tao.

KIEN THUC, KY NANG VA NANG LUC

Kinh nghiém - Kinh nghiém quan ly
- It nhat 3 nam kinh nghiém lam viéc lién quan
Trinh d¢ - Tét nghiép Dai hoc, chuyén nganh Kinh té, Tai chinh, Ké toan hodc Quan tri kinh doanh
Kién thirc vaky - C6 hiéu biét nhat dinh vé hoat dong tai chinh vi md, phat trién doanh nghiép nho, hofic dinh huéng kinh doanh
nang - Kha nang 1ap ke hoach hoat dong va quan ly cac van dé vé tai chinh

- K§ nang giao tiép va tiép thi

- Ky ning lién nhan, quan 1y va tap hun

- Str dung thanh thao may vi tinh (g6m Word, Excel, Power Point va Internet).

- Cam két lam viéc véi ngudi ngheo va ¢o tinh than trach nhiém phuc vu khach hang
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- Ning dong, dé thich nghi va c6 kha ning lam viéc theo nhom

- Quyét doan, sang tao, kién nhin va chinh truc

- Trung thuc, nhi¢t tinh va ham hoc hoi

- Sin sang ung ho va thé hién cac gia tri c6t 16i cia TAm nhin Thé gidi theo cach cd y nghia d6i vé6i tré em va cong dong

Moéi trwong lam - Lam viéc trong moi Yéu cau vé thé chat - Bao cdo két qua sic  Yéu cau vé ngdn ngir  Tiéng Viét: Thanh
viéc truong nhom va co su da khoe 1a dat yéu cau thao
dang cao duge xac minh boi Tiéng Anh: Trung
- bi lai thuong xuyén toi cac bac si y khoa tir binh
cac dia ban trong chi cac bénh vién duogc
nhanh  (50-60%  thoi cap phép trude khi
gian lam viéc) tuyén dung.

NHUNG MOI LIEN HE QUAN TRONG TRONG CONG VIEC

Nguwoi lién hé Muc dich lién hé Mirc d§ thuong xuyén (hang
ngay/ tuan/ thang)

Truong chi nhanh - TCVM Hudng dan chung va phé duyét Hang ngay

Ban quan ly chu chét TCVM Xin phé duyét hogc huéng dan thay truedng chi nhanh khi truong chi Dinh ky (khi dugc yéu cau)
nhéanh di vang

Nhan vién chi nhanh Hop tac, giam sat va hd tro ky thuat Hang ngay

Nhan vién CTV Hop tac Dinh ky (khi dugc yéu cau)

Cum/ nhom trudng, khéch hang cua  Hop téc, tap huan Dinh ky (khi dugc yéu cau)

TCVM

DAi tac cua TCVM tai dia ban Hang ngay

QUYEN PUA RA QUYET PINH



Trong khuén khé cac chinh sach va cac huéng dan ciia Chuong trinh Tai chinh vi mé

NHUNG NANG LUC CHINH:

O An sinh va bén bi Xay dung méi quan hé [0 Hoc hoi va phét trién Hop tac trong cong viéc
O Hién thuc héa muc tiéu dé ra O Chju trach nhiém Cai thién va ddi mai [0 Nam bit sy thay doi

Danh cho vi tri quan ly

Lam guong vé nang lyc quan ly [0 Gén két, anh huong, dan dat Van hanh mot td chire/ d6i nhém O Phaét trién t6 chie/ Doi nhém cho
ban than va phat tricn nhan vién hiéu qua va linh hoat tuong lai
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