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NGAN HANG NHA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NUOC Déc lap - Ty do - Hanh phuc
S6: 308/(D-NH6 Ha N6i. ngay 31 thang 10 nsm 1995

QUYET PINH
CUA THONG POC NGAN HANG NHA NUOC
Ban hanh quy dinh vé quan ly

nghiép vu kho quy va diéu hoa tién mdt thwe hién trén mdy vi tinh

THONG POC NGAN HANG NHA NUOGC
Can cur Phap lénh Ngdan hang Nha nuoc ngay 23-5-1990;
Can cwr Nghi dinh s6 15/CP ngay 2-3-1993 cua Chinh phu vé nhiém vu, quyén han va trach
nhiém quan ly Nha nuoc cua Bo, co quan ngang Bo,
Theo dé nghi ciia Vu truéng Vu Phét hanh - kho quy va Giam déc Trung tam tin hoc Ngan

hang;

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quan 1y nghiép vu kho quy va diéu
hoa tién mit thuc hién trén may vi tinh, ap dung véi cac chi nhanh Ngan hang Nha nudc tinh,
thanh pho.

Piéu 2: Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3: Chanh vian phong Thong ddc; Vu truong Vu Phat hanh - kho quy; Giam ddc Trung
tam tin hoc Ngan hang; Vu truéng cac Vu, Cuc c6 lién quan & Ngan hang Nha nudc Trung
wong; Giam dbc chi nhanh Ngan hang Nha nuéc tinh, thanh phd; Giam déc S¢ giao dich

Ngén hang Nha nudc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

QUY PINH
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VE QUAN LY NGHIEP VU KHO QUY VA PIEU HOA TIEN MAT THUC HIEN
TREN MAY VI TINH
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 308 QP-NH6 ngay 31 thang 10 ndm 1995

ciia Théng doc Ngan hang Nha nuedc)

CHUONG I

QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Quy dinh vé quan 1y nghiép vu kho quy va diéu hoa tién mit trén may vi tinh, dugc
ap dung dbi véi chi nhanh Ngan hang Nha nudc tinh, thanh phd. Quy dinh nay duoc to chirc
thuc hién trén co so hé théng cac nguyén tic, ché do6 quan Iy kho quy hién hanh, Ngan hang
Nha nudc bo sung thém mot sé didu lién quan dén ndi dung cong viée can xur 1y tir phuong
phap thi1 cong chuyén sang may tinh.
Piéu 2: Viéc xir Iy nghiép vu kho quy va diéu hoa tién mat bang may vi tinh phai dap tng cac
yéu cau:
1. Bam bao cong tac thu phat tién mat phuc vu khach hang thuan tién, nhanh chong, dé dang,
dam bdo an toan tai san ctuia khach hang.
2. Pam bao cac nguyén tic quan 1y, bao quan chat ché, an toan tai san trong kho quy ngan
hang va ddng thoi cung cap thong tin chinh xac, ddy du, kip thoi phuc vu cong tic diéu hoa
tién mat trén tung dia ban tinh, thanh phé va trén toan quéc.
Piéu 3: Hé thong chuong trinh xir Iy nghiép vu kho quy va diéu hoa tién mat trén may vi tinh
phai c6 kha ning nang cap mo rong, chuyén doi dé dang khi c6 nhiing thay doi vé ché do

quan 1y kho quy trong tuong lai.

CHUONG II
NHUNG QUY PINH CU THE
MUC I
MO HINH TO CHUC NGHIEP VU KHI UNG DUNG VI TiNH
Piéu 4: Khi Gmg dung vi tinh, md hinh t6 chirc nghiép vu ciia phong Tién té - kho quy (hay

phong Tién té - quan 1y ngoai hbi va vang bac) chi nhanh NHNN tinh, thanh phé duoc chia



thanh 3 nhom chu yéu sau:

Nhoém 1: Giao dich véi khach hang va quan 1y, bao quan tai san trong kho quy, gém 2 bd
phan:

1. Giao dich véi khach hang va bao quan tai san trong Quy nghiép vu:

Céac chi nhanh NHNN c¢6 doanh s6 thu, chi tién mit 16n, ¢6 té chirc cac to thu, chi riéng biét,
thi bo phan nay gdm cé: Trudéng quy, T6 thu (T truong, thu quy, kiém ngan); T chi (T6
trudng, thu quy, kiém ngén).

Céc chi nhanh NHNN khéc, bd phan nay c6 tha qui va kiém ngan.

2. Quan 1y va bao quan tai san trong quy Diéu hoa tién mit va céc tai san khéc trong kho tién.
Bo phan nay gom c6 thi kho tién va cac phu kho.

Nhom 2: Kiém soat an toan kho quy. Nhom nay do 1 can bo 1anh dao phong Tién té (Trudng
hodc Pho phong) truc tiép kiém soat va can bo an toan kho quy (néu co).

Nhom 3: Thong ké va diéu hoa tién mat. Nhoém nay c6 can bo thdng ké chuyén trach va mot

sO can bo lam cong tac di€u hoa tién mat.

MUC 11
NHIEM VU CU THE

Piéu 5: Chtrc ning nhiém vu (c6 lién quan dén quy trinh nghiép vu khi da dugc Gng dung vi
tinh) cua tirng nhom nhu sau:
Nhoém 1:
B6 phan giao dich truc tiép voi khach hang vao bao quan tai san trong quy nghiép vu:
Tiép nhan cac chung tir va bang ké thu tién mat, 1ap bang ké chi tién mat;
Nhap s6 liéu tir bang ké thu (chi) tién mat vao may;
Cap nhat s6 liéu vao sO nhat ky quy bﬁng may va thyc hién thu, chi tién mat cho khach hang
theo dung quy trinh nghiép vu: Ddi véi moén thu, phai thu tién trude vao sb sau; ddi véi chi
phai vao so roi méi chi;
Cudi ngay, sau khi kiém ké Quy nghiép vu va xtr Iy thira thiéu xong, phai khoa s6 nhat ky quy
theo dung quy dinh;

In s6 nhat ky quy, c¢6 chit ky xac nhan cia Ban quan 1y Quy nghiép vu.



In s6 thu chi céac loai tién thudc Quy nghi¢p vuy;

Chiu trach nhiém chinh trong viéc bao quan an toan tuyét ddi tai san trong Quy nghiép vu va
tinh chinh x4c, khép ding gitra s6 liéu trén may véi s6 tién thu, chi trong ngay, ton quy thuc té
tai Quy nghiép vu cudi ngay;

Thu kho tién ¢6 cic nhiém vu:

Tiép nhan phiéu xut (nhap) Quy diéu hoa tién mit tir ké toan chuyén sang, 1ap bién ban giao
nhan tién;

Pua s6 lidu tir cic phiéu xuat (nhap) Quy dicu hoa tién mat va bién ban giao nhan vao may vi
tinh;

Cap nhat sb liéu vao so Quy diéu hoa tién mat, so chi tiét cac loai tién, cac thé kho... trong
may. Thuc hién xuat (nhap) Quy diéu hoa tién mit theo dung quy trinh da quy dinh. S6 Quy
diéu hoa tién mat, so chi tiét cac loai tién duoc ghi chép va theo ddi theo thang;

Cubi thang, sau khi da kiém ké Quy diéu hoa tién mit xong, phai khod sb trong mdy. In céc
loai sb (sé Quy diéu hoa tién mat, sb chi tiét cac loai tién, thé kho...) va léy chir ky xac nhan
ctia Ban quan 1y kho tién;

Chiu trach nhi¢ém chinh trong viéc bdo quan an toan tuy¢t ddi tai san bao quan trong kho tién
va tinh chit chinh xac, khdp ding giita s6 liéu trén mdy tinh voi s6 liéu xuat, nhap, ton kho
thuc té cua tai san bao quan trong kho tién.

Nhom 2:

Kiém soat va an toan kho quy, ¢6 cac nhiém vu:

Kiém soat chit ché dé loai trir cac truong hop thu, chi tién mat hodc xuét, nhap tai san khéng;
Kiém soat khép ding giira thong tin trén may (théng tin d3 nhap vao mdy) va trén ching tir.
Néu phat hién sai sot thi thong bao va chuyén tra chimg tir cho thi quy hodc tha kho dé diéu
chinh cho dung. Kiém soat khong dugc truc tiép sira chita s6 liéu trén may hodc trén ching
tu;

Kiém soat dam bao thuc hién ding quy trinh nghiép vu di quy dinh;

Giup lanh dao ting cudng kiém soat ton quy tién mit ting thoi diém va nhét 1a cudi ngay cudi
thang. C6 nhiém vu lay s6 liéu kiém ké thuc té ton Quy nghiép vu cudi ngay, ton Quy diéu

hoa tién mat cudi thang dé 1ap cac so kiém ké (thyc hién doéi chiéu véi s6 liéu do may tu dong



cung cap véi sb liéu thyc té, ddm bao chinh xac khép ding trong ngay, trong thang). In cc so
kiém ké theo quy dinh va ldy chir ky ctia cac thanh vién c6 lién quan;

Kiém tra giam sat dam bao an toan kho tién. Theo d&i va 1ap cac so ban giao chia khoa cua
kho tién, s6 diang ky vao kho tién, s6 thiéu mat tién...

Nhém 3

Théng ké va diéu hoa tién mat, c6 cac nhiém vuy:

Léy s6 litu trong mang vi tinh dé lap s6 theo doi thuc hién nhap Xuét Quy diéu hoa tién mat
(mau s6 16/PHKQ/95); Lap so6 theo ddi tinh hinh ndp rat tién mit cia cdc Ngan hang trén dia
ban (miu s6 20/PHKQ/95);

Nhan dién bao, bao cdo tir cdc Ngan hang thuong mai, td chire tin dung, Kho bac Nha nudc...
nhap s6 liéu vao may va 1ap céac s6 theo mau quy dinh (mau 18, 19/PHKQ/95);

Lap béng may cac ban dién bdo, bao cdo nhanh, bao cao théng ké: X07, X50, A05, BO1, GO1,
G02, G04 v.v... va nhitng bao co khac theo yéu cau chi dao tai dia phuong, gtri hodc (truyén)
cac bao cao theo cac dia chi da duoc quy dinh hoac do Giam dde duyét;

Thyc hién nghiép vu diéu hoa tién mit trén dia ban: Can ctr vao cac s lidu d3 co trén, may
1ap Phiéu trinh Giam d6¢ Chi nhanh Ngin hang Nha nuéc xin xuat hodc (nhip) Quy diéu hoa
tién mat (phu biéu B) va hang quy 1ap Can ddi didu hoa tién mit, du kién xuat (nhap) Quy

diéu hoa tién mat guri Trung wong (phu biéu A).

MUC I1I
VE LUAN CHUYEN CHUNG TU VA XU LY SO LIEU THU - CHI TIEN MAT TAI
QUY NGHIEP VU (KE CA POI VOI NGOAI TE TIEN MAT, NFTT).
Piéu 6: D6i véi gidy ndp tién va phiéu thu.
1. Thi quy nhan gidy ndp tién va bang ké thu céac loai tién do khach hang ndp (néu phiéu thu
phai do ké toan truc tiép chuyén sang). Thii quy phai kiém tra ddy du cac yéu t6 trén chung tir
va thu nhan du tién theo ding quy trinh da quy dinh;
2. Thit quy nhap s6 liéu tir ban ké va gidp ndp tién vao may;
3. Chuyén gidy nop tién hodc phiéu thu, bang ké thu cac loai tién va thong tin dd nhap bo phan

kiém soat;



