@ BAN MO TA CONG VIEC
CFRC CUA CAN BQ VAN HANH TCVM - CMF

Vij tri: CAN BQ VAN HANH CHUONG TRINH CMF

Pon vi chii quan: Chuong trinh TCVM Cong dong thudc Trung tdm HJ trg Phét trién Ngudn lec
Tai chinh Cong dong (CFRC)

B4o céo: Tryc tiép bao cdo cho Truéng Bo phan van hanh/Ban quan Iy CMF

Pia diém lam viéc: Vian phong chinh CFRC tai Ha Noi

Hinh thac lam viéc: Toan thoi gian

I. YEU CAU CUA QUAN LY VAN HANH CHUONG TRINH

1.1 Bao dam tirng budc mé rong mang ludi ho tro tai chinh toan dién, tap trung tai chinh vi mo toi
nhitng khu vire ¢6 nhiéu kho khan, mién ni, toc nguoi thiéu sé;

1.2 Bao dam cho hé théng chinh sach, thu tuc ciia chuwong trinh duoc thuc hién nhit quan va thong
suét trong toan hé thong;

1.3 Hé théng duoc lién tuc cap nhat theo hudng Tinh gian cac thi tuc, gianh thuan lgi nhat cho khach
hang nhung van phai bao dam tinh chit ché, nhat quan, giam thiéu cac rui ro, an toan va bén viing
cho té chic.

Il. CHUC NANG CUA CAN BQ VAN HANH
2.1 Xay dung ké hoach kinh doanh dai han, ngan han hang nam, ntra ndm va hang quy, déng thoi to
chuc trién khai nguon luc dé thuc hién ké hoach;

2.2 Kiém tra giam sét viéc tuan thu cac chinh sach vé phat trién té chirc va chinh séch van hanh tai
chinh, bao gom quy trinh, tha tuc xay dung mé rong mang lugi phong giao dich, nhém cum; quy
trinh, tha tuc cho vay, tiét kiém, thu hdi va quan ly rai ro...bao dam chuong trinh van hanh troi
chay va ding hudng.

2.3 T4 chirc so téng két danh gia két qua hoat dong, lap cac loai bao cdo thang, quy, nim theo yéu
cau cua Té chirc, co quan Quan 1y Nha nudc va cac ddi tac lién quan.

II.NHIEM VU CU THE

Cong su voi Truong bd phan Van hanh va cac bo phan lién quan thuc hién cac cong viéc nhu dudi
day:

3.1 Quan ly hogt dong Tai chinh vi md



3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.16

3.1.7

3.18

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

Hang nam: Cong su véi Truong Bo phan Van hanh, xay dung/thuc hién ké hoach kinh doanh
dai han va hang nam, bao gém phat trién td chure, du toan tai chinh trinh Ban quan 1y phé

duyét va trién khai thuc hién;

Khi c6 Phat sinh: Té chirc khao sét thi trueong, danh gia nhu cau, phan tich d6i thu canh tranh
va quyét dinh d& xuit diém mo rong chuong trinh;

Khi c6 phat sinh: Dua trén thdng tin kinh té x& hoi cua cac xa diém, 1én ké hoach phét trién
cum tiém ning, Xay dung ké hoach phét trién diém mé rong chuong trinh, bao gébm lam viéc
véi chinh quyén va déi tac dia phuong, tuyén truyén van dong, véi nhiéu hinh hie khac nhau
nhu hop véi lanh dao va ngudi dan, st dung to roi, poster, khao sat 1ap hd so thanh vién;

Hang méi thang: T6 chic trién khai, hudng dan, t6 chirc thao luan mét trong sb céc chinh
s&ch, quy trinh tha tuc ciia chuong trinh cho can bo phong giao dich tai budi hop ban chuyén
dé hang thang;

Hang mdi kp: Kiém tra it nhat dugc 2/3 — toan bo s6 hd so phat vay trong ky caa 1- 2 phong
giao dich; bao gom: Phiéu khao sat thong tin thanh vién va diéu kién dé thanh vién duoc vay
vbn, lich sir hoan tra, ngudn tra; kiém tra don, hop dong, gidy ty quyén, gidy bao lanh, danh
sach nhan von, danh sach ndp phi, chir ky, diém chi...Nhim bao dam trong ndm tat ca ho so

phat vay déu duoc kiém soat;

Hang ky: Truc tiép thu thap thdng tin, tham dinh ho so ctia cac thanh vién c6 mén vay tir 40 -
50 triéu;

Hang thang: Truc tiép tham it nhat 9 ho thanh vién vay caa 2- 3 phong dé kiém tra sir dung
vén vay nham bao dam trong nam c6 it nhat 100 thanh vién dugc t6i tham.

Hang thang: Tham du 6-9 budi phéat von/thu tién tai 2 - 3 phong dé dam bao can bo ky thuat
nao trong nam ciing duoc thim cong viéc phat/thu vén cua ho;

Hang thang/ky: Khi di tham thanh vién/tham dy phat/thu von can kiém tra viéc ghi chép s6
du trén s6 tiét kiém va thé vén, ling nghe y kién dong gop cua thanh vién dé khic phuc nhiing

yéu thiéu va co co s dé xuat cac thay doi tich cuc véi can bo quan 1y phong va chuong trinh;

Hang thang/kp: Tham du kiém két nham xem xét sy tuan tha nhap liéu va tinh can déi ghi
chép dit liéu giira ké toan nhap liéu va thu quy;

Hang thang/kp: Cung can bo quan Iy phong c6 ké hoach ngin chin cham tra, khi co phat
sinh thi s& truc tiép hd trg trudong/phd phong va can bo ky thuat di doi ng cham tra cho téi khi
dat dugc thanh coéng. Pi tham cac thanh vién cham tra dai ngay, c¢6 nhiéu khé khan, tu van
cho phong céch xu ly;

Hang théng, 6 thang va 1 nam: Cung cic can bo va trudng/phd phong danh gia KPIs va
EPIs 1am co s& dé bo phan nhan su tinh tra lvong va thuong;

Hang 6 thdang/I ndm: Thuc hién so tong két 6 thang/12 thang tai cac dja phuong bao gom dé
xuat hinh thuc tong két, hd trg cac phong lam béo céo;




3.1.14 Dinh Ky theo quy dinh: Lam cac loai bao cao thang, quy, 6 thang, nim (theo mau) cho Ban
quan 1y, Ngan hang Nha nuéc Viét Nam, UBND tinh/thanh phé noi Chuong trinh hoat dong
va cac déi tac c6 nhu cau.

3.2 Dao tgo can bg

3.2.1 Khi c6 phat sinh: phdi hop véi bd phan nhan sy trong viéc tuyén chon va dao tao can bo mai
tai co so; tién hanh kém cap trong thuc té, danh gia két qua thuc hanh hang tuan, thang,
huéng dan hoc vién trong cong viéc, hd tro ho khi gap kho khian;

3.2.2 Hang quy/khi c6 phéat sinh: Phdi hop véi B phan nhan s - dao tao, t6 chirc cac khoa dao

tao can bo cum, dao tao thanh vién va ddi tac, bao dam cac cum trudng déu duoc dao tao

hang nam,;
3.2.3 Hang nam: Phdi hop Bo phan nhan su to chiic cudc hop hang nam cua toan thé can bo.

3.3 Thuc hién cac cbng viéc khdc ki dwoc phan cong

3.3.1 Khi phat sinh: T6 chirc cac cudc nghién ciru, danh gia két qua thuc hién chuong trinh, danh
gi4 tac dong do Ban quan 1y CMF chu tri dé rat ra bai hoc trong quan tri diéu hanh chuong
trinh;

3.3.2 Khi cé co hdi: Tham gia dong gop ¥ kién trong viéc stra ddi, bd sung, lam méi cac chinh
sach, quy ché noi bd vé van hanh, cai tién thi tuc, quy trinh theo hudng tinh gian va hiéu qua;

3.3.3 Khi c6 phét sinh: Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat va

dugc Ban quan 1y chuong trinh phan cong.
IV.TIEU CHUAN
4.1 Bang cip - Nang luc:

411 Tét nghiép dai hoc nganh kinh té, luat, wu tién cac chuyén nganh ké toan — kiém toan, tai
chinh, tin dung, ngan hang, quan 1y cong dong; thanh thao vi tinh vin phong;

4.1.2 C6 kién thirc vé tin dung, tai chinh vi mo, quan 1y cong dong;

4.2 Phdm chit

4.2.1 Trung thanh v6i St ménh, TAm nhin hoat dong cua CFRC. Tan tdm véi nguoi ngheo, voi
thanh vién vay von, tan tuy voi cong viéc, nhi€ém vy dugc giao;

4.2.2 Cé tinh than trach nhiém cao, chip hanh cic Quy ché, Quy dinh ciia CFRC, CMF va cac Quy
dinh cta Phap luit;

4.2.3 Chuyén can, tinh ty hoc cao, ¢ y thuc té chic ky luat, y chi cdng hién va dong co 1am viéc vi
su phét trién cua To chic va cong dong;

4.2.4 Trung thuc, minh bach, chinh tryc trong moi hoat dong. Kién quyét ddu tranh chdng nhimng
sai trdi trong hoat dong cua cac phong giao dich noi riéng va cua CMF ndi chung;

4.2.5 Biét lang nghe, ton trong, ddng cam, chia sé voi dong nghiép, thanh vién va ngudi ngheo.



4.3 Cic diéu ki¢n khdc

4.3.1 C6 kinh nghiém 01 nam cong tac tai ¢ vi tri tin dung hoac ké toan, kiém toan;
4.3.2 Sén sang chap nhéan viéc di cong tac thudng xuyén tai cac phong giao dich;
4.3.3 Co du stc khoe dé bao dam cong tac.

4.3.4 C0 thoi gian hoc viéc va thuc hanh céng viéc van hanh tai chinh vi mé trong 6 thang tai co s&
va 3 thang tai Van phong chinh, sau khi da cha dong lam viéc, ung cir vién dat yéu cau s&
duoc ky hop ddng tuyén dung chinh thtc, néu khong dat yéu cau dugc kéo dai khéng qua 1
thang. Néu 1am tét c6 thé rat ngan thoi gian thir viéc (khong gigi han thoi gian).

V. QUYEN LQI/CO HOI

5.1 T chiic &p dung ché do luong 3P (Position, Person, Performance) duoc do ludng bang hé théng
KPIs va EPIs. Luong/thuong theo két qua san pham, c6 15 thang luong/nam tiy thudc két qua
thu nhap cua td chac. Pugc tham gia bao hiém va nhiéu ché do phc loi - xa hoi khac;

5.2 Puoc tham gia cac khoa dao tao, hoi nghi hoi thao trong ngoai nudc theo phan cong cua to chic;

5.3 Nhiéu co hi thing tién.



