	​QUỸ TÍN DỤNG NHÂN DÂN 

XXX

Số:     /20xx/QĐ-HĐQT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

             XXX, ngày    tháng   năm 20xx


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế Tiền gửi tiết kiệm của Quỹ tín dụng nhân dân XXX

HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
Căn cứ Luật các tổ chức tín dụng ngày 16 tháng 6 năm 2010 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật các tổ chức tín dụng ngày 20 tháng 11 năm 2017;

Căn cứ văn bản hợp nhất số 04/VBHN-NHNN ngày 17 tháng 07 năm 2017 quy định về Quỹ tín dụng nhân dân;

Căn cứ Thông tư số 48/2018/TT-NHNN ngày 31 tháng 12 năm 2018 quy định về tiền gửi tiết kiệm;

Căn cứ Điều lệ về tổ chức và hoạt động của Quỹ tín dụng nhân dân XXX;

Theo đề nghị của Giám đốc Quỹ tín dụng nhân dân XXX,
QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế về tiền gửi tiết kiệm của Quỹ tín dụng nhân dân XXX”.

Điều 2: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày  /    /20xx và thay thế Quyết định số ... ngày   /  /20xx của Hội đồng Quản trị về việc ban hành Quy chế Tiền gửi tiết kiệm của Quỹ tín dụng nhân dân XXX.
Điều 3: Hội đồng quản trị Quỹ tín dụng nhân dân XXX và các bộ phận có liên quan có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:                                                                         
- Như Điều 3;                                                                                        

- NHNN XXX; 

- Lưu QTD.

	T/M HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
CHỦ TỊCH


QUY  CHẾ TIỀN GỬI TIẾT KIỆM CỦA QUỸ TÍN DỤNG NHÂN DÂN XXX

(Ban hành theo Quyết định số    /20xx/QĐ-HĐQT

ngày  /  /20xx của  Chủ tịch HĐQT Quỹ tín dụng nhân dân XXX)

	ĐIỀU
	NỘI DUNG
	VĂN BẢN THAM CHIẾU

	
	CHƯƠNG I

QUY ĐỊNH CHUNG
	

	Điều 1
	Mục đích

Quy chế này được ban hành nhằm mục đích hướng dẫn cho nhân viên và người gửi tiền giao dịch gửi tiền tiết kiệm tại Quỹ tín dụng nhân dân XXX (Quỹ). 
	

	Điều 2
	Đối tượng và phạm vi áp dụng

Quy chế này điều chỉnh các hoạt động nhận tiền gửi và chi trả tiền gửi tiết kiệm bằng đồng Việt Nam giữa Quỹ và người gửi tiền.
	

	Điều 3
	Giải thích từ ngữ
Trong văn bản này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. Tiền gửi tiết kiệm là khoản tiền được người gửi tiền gửi tại Quỹ theo nguyên tắc được hoàn trả đầy đủ tiền gốc, lãi theo thỏa thuận với tổ chức tín dụng.
2. Tiền gửi tiết kiệm chung là tiền gửi tiết kiệm của từ hai người gửi tiền trở lên.
3. Giao dịch tiền gửi tiết kiệm bao gồm giao dịch nhận, gửi tiền gửi tiết kiệm; chi trả, rút tiền gửi tiết kiệm; sử dụng tiền gửi tiết kiệm làm tài sản bảo đảm và chuyển giao quyền sở hữu tiền gửi tiết kiệm.
4. Giấy tờ xác minh thông tin của người gửi tiền là Giấy chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn thời hạn hiệu lực hoặc Giấy khai sinh của cá nhân chưa đủ 14 tuổi.
5. Giấy tờ xác minh thông tin của người đại diện theo pháp luật, người giám hộ (sau đây gọi chung là người đại diện theo pháp luật):
a) Trường hợp người đại diện theo pháp luật là cá nhân: Giấy chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn thời hạn hiệu lực;
b) Trường hợp người đại diện theo pháp luật là pháp nhân: Quyết định thành lập hoặc Giấy phép hoạt động hoặc Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc các giấy tờ khác tương đương theo quy định của pháp luật; Giấy chứng minh nhân dân hoặc Thẻ căn cước công dân hoặc Hộ chiếu còn thời hạn hiệu lực và giấy tờ chứng minh tư cách đại diện của người đại diện hợp pháp của pháp nhân thực hiện giao dịch tiền gửi tiết kiệm.

6. Người gửi tiền: Là người thực hiện giao dịch liên quan đến tiền gửi tiết kiệm. Người gửi tiền có thể là chủ sở hữu của tiền gửi tiết kiệm hoặc đồng chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm, hoặc người giám hộ, người đại diện theo pháp luật của chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm, của đồng chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm.

7. Chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm: Là người đứng tên trên thẻ tiết kiệm.

8. Đồng chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm: Là 2 cá nhân trở lên cùng đứng tên trên thẻ tiết kiệm.
	Điều 3 và Điều 5 - Thông tư số 48/TT-NHNN



	Điều 4
	Phạm vi nhận tiền gửi tiết kiệm

Quỹ được nhận tiền gửi tiết kiệm không kỳ hạn, có kỳ hạn bằng đồng Việt Nam của thành viên, cá nhân khác đang sinh sống và hoạt động hợp pháp tại Việt Nam, phù hợp với quy định tại giấy phép thành lập và hoạt động của Quỹ.
	Điều 36 và Điều 41 - Văn bản hợp nhất số 04/VBHN-NHNN

Điều 04 - Thông tư 48/2018/TT-NHNN

	
	CHƯƠNG II

QUY ĐỊNH CỤ THỂ
	

	Điều 5
	Điều kiện đối với người gửi tiền tiết kiệm

1. Công dân Việt Nam từ đủ 18 tuổi trở lên có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật.

2. Công dân Việt Nam từ đủ 15 tuổi đến chưa đủ 18 tuổi không bị hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc không mất năng lực hành vi dân sự theo quy định của pháp luật.

3. Công dân Việt Nam bị hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc mất năng lực hành vi dân sự theo quy định của pháp luật hoặc chưa đủ 15 tuổi thực hiện giao dịch tiền gửi tiết kiệm thông qua người đại diện theo pháp luật; Công dân Việt Nam có khó khăn trong nhận thức, làm chủ hành vi theo quy định của pháp luật thực hiện giao dịch tiền gửi tiết kiệm thông qua người giám hộ. Hoặc 02 (hai) đối tượng gửi tiền này thực hiện giao dịch thông qua người chỉ định quản lý tài sản trong trường hợp cho, tặng tài sản.
	Điều 3 - Thông tư số 48/TT-NHNN 
Khoản 3 Điều 76 Luật Hôn nhân và gia đình năm 2011

	Điều 6
	Đồng tiền nhận, chi trả tiền gửi tiết kiệm 
1. Đồng tiền nhận và chi trả tiền gửi tiết kiệm là đồng Việt Nam. 
2. Việc chi trả gốc, lãi cho người gửi tiền trên cơ sở thỏa thuận giữa Quỹ với người gửi tiền: Việc chi trả bằng tiền mặt hoặc vào tài khoản thanh toán đồng Việt Nam của chính người gửi tiền.
 
	Điều 10 - Thông tư số 48/TT-NHNN

	Điều 7
	Hình thức gửi tiền tiết kiệm

1. Hình thức tiền gửi tiết kiệm phân loại theo kỳ hạn gửi:
a) Tiền gửi tiết kiệm không kỳ hạn là tiền gửi tiết kiệm mà người gửi tiền có thể rút tiền theo nhu cầu vào bất kỳ ngày làm việc nào của Quỹ.

b) Tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn là tiền gửi tiết kiệm trong đó người gửi tiền thỏa thuận với Quỹ về kỳ hạn gửi nhất định.

2. Hình thức tiền gửi tiết kiệm phân loại theo chủ sở hữu:

a) Tiền gửi tiết kiệm của cá nhân.

b) Tiền gửi tiết kiệm chung.

3. Hình thức tiền gửi tiết kiệm phân loại theo hình thức trả lãi:

a) Tiền gửi tiết kiệm trả lãi trước: Tiền lãi của khoản tiền gửi sẽ được tính và thanh toán cho người gửi tiền một lần ngay khi gửi tiền gửi tiết kiệm.

b) Tiền gửi tiết kiệm trả lãi sau định kỳ: Tiền lãi được thanh toán sau, định kỳ cho người gửi tiền theo sản phẩm người gửi tiền đề nghị.

c) Tiền gửi tiết kiệm trả lãi sau cuối kỳ: Tiền lãi được thanh toán cho người gửi tiền một lần khi đến hạn khoản tiền gửi tiết kiệm.
4. Các hình thức khác do Quỹ quy định, nhưng phù hợp với các quy định tại Thông tư số 48/TT-NHNN.
	Điều 6 - Thông tư số 48/TT-NHNN


	Điều 8
	Thẻ tiết kiệm

1. Thẻ tiết kiệm hoặc sổ tiết kiệm (sau đây gọi chung là Thẻ tiết kiệm) là chứng chỉ xác nhận quyền sở hữu tiền gửi tiết kiệm của người gửi tiền tại Quỹ, được áp dụng đối với trường hợp nhận tiền gửi tiết kiệm tại địa điểm giao dịch hợp pháp thuộc mạng lưới hoạt động của Quỹ.
2. Nội dung Thẻ tiết kiệm:
a) Thẻ tiết kiệm phải có tối thiểu các nội dung sau:
(i) Tên Quỹ, con dấu; Họ tên, chữ ký của giao dịch viên và của người đại diện hợp pháp của Quỹ;
(ii) Họ tên, số và ngày cấp Giấy tờ xác minh thông tin của người gửi tiền hoặc của tất cả người gửi tiền (đối với tiền gửi tiết kiệm chung) và thông tin của người đại diện theo pháp luật của người gửi tiền trong trường hợp gửi tiền gửi tiết kiệm thông qua người đại diện theo pháp luật;
(iii) Số Thẻ tiết kiệm; số tiền; đồng tiền; ngày gửi tiền; ngày đến hạn (đối với tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn); thời hạn gửi tiền; lãi suất; phương thức trả lãi; 
(iv) Biện pháp để người gửi tiền, tra cứu khoản tiền gửi tiết kiệm;
(v) Xử lý đối với trường hợp nhàu nát, rách, mất Thẻ tiết kiệm;
b) Ngoài các nội dung quy định tại điểm a khoản này, Thẻ tiết kiệm có thể có thêm các nội dung khác theo quy định của Quỹ phù hợp điều kiện quản lý và quy định của Pháp luật tại từng thời điểm.

	Điều 7- Thông tư số 48/TT-NHNN 

	Điều 9
	Địa điểm nhận và chi trả tiền gửi tiết kiệm

1. Quỹ thực hiện nhận và chi trả tiền gửi tiết kiệm tại địa điểm giao dịch hợp pháp thuộc mạng lưới hoạt động của Quỹ (sau đây gọi là địa điểm giao dịch), trừ trường hợp nhận và chi trả tiền gửi tiết kiệm bằng phương tiện điện tử (nếu có).

2. Đối với mỗi Thẻ tiết kiệm, Quỹ được nhận và chi trả tiền gửi tiết kiệm tại địa điểm giao dịch nơi cấp Thẻ tiết kiệm hoặc các địa điểm giao dịch khác của Quỹ. Trường hợp Quỹ thực hiện nhận và chi trả tiền gửi tiết kiệm tại nhiều địa điểm giao dịch, tổ chức tín dụng phải đảm bảo việc nhận và chi trả tiền gửi tiết kiệm chính xác, an toàn tài sản cho người gửi tiền và an toàn hoạt động cho Quỹ. 
	Điều 8 - Thông tư số 48/TT-NHNN 

	Điều 10
	Lãi suất và phương thức trả lãi

1. Lãi suất tiền gửi tiết kiệm: 

a) Tiền gửi tiết kiệm không kỳ hạn: Lãi suất do Quỹ quy định trong từng thời kỳ phù hợp với quy định của NHNN.

b) Tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn: Lãi suất do HĐQT Quỹ quy định theo từng sản phẩm tiền gửi tiết kiệm phù hợp với quy định của NHNN.
2. Phương thức trả lãi

a) Đối với tiền gửi tiết kiệm không kỳ hạn: Tiền lãi được Quỹ chi trả nhập gốc hàng tháng vào ngày trả lãi theo quy định của sản phẩm và vào ngày tất toán tài khoản.

b) Đối với tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn: Quỹ chi trả lãi theo nhu cầu của khách hàng, bằng hình thức lãi nhập gốc hoặc chi lãi tiền mặt hoặc chuyển tiền lãi vào tài khoản của chính người gửi tiền.  

3. Phương pháp tính lãi 

- Cơ sở tính lãi: Lãi suất của tiền gửi tiết kiệm được tính theo tỷ lệ %/năm (lãi suất năm), trên cơ sở một năm có ba trăm sáu mươi lăm (365) ngày.

- Thời hạn tính lãi:

Đối với khoản tiền gửi tiết kiệm kỳ hạn từ 01 (một) ngày trở lên, thời hạn tính lãi được xác định từ ngày nhận tiền gửi đến hết ngày liền kề trước ngày đến hạn thanh toán của khoản tiền gửi (tính ngày đầu, bỏ ngày cuối của thời hạn tính lãi) và thời điểm xác định số dư để tính lãi là cuối mỗi ngày trong thời hạn tính lãi. Lãi được cộng dồn hàng ngày với mức lãi suất được xác định cho khoản tiền gửi.

Đối với khoản tiền gửi mà thời hạn tính từ khi nhận tiền gửi đến khi thanh toán hết khoản tiền gửi dưới 1 ngày (dưới 24 giờ), Quỹ thỏa thuận với khách hàng về thời hạn tính lãi theo nguyên tắc: (i) Khoản tiền gửi được thanh toán trước thời điểm cuối ngày, thời hạn tính lãi là 0 ngày; (ii) Khoản tiền gửi được thanh toán sau thời điểm cuối ngày, thời hạn tính lãi là 1 ngày. 
- Phương pháp tính lãi:

Số tiền lãi của từng kỳ tính lãi được xác định như sau:

a) Số tiền lãi của một ngày được tính toán như sau:

Số tiền lãi ngày

=

Số dư thực tế   x
Lãi suất tính lãi (năm)

365

Số tiền lãi của kỳ tính lãi bằng (=) tổng số tiền lãi ngày của toàn bộ các ngày trong kỳ tính lãi.

b) Đối với các khoản tiền gửi có thời gian duy trì số dư thực tế nhiều hơn 01 (một) ngày trong kỳ tính lãi, số tiền lãi được xác định như sau:

Số tiền lãi 

=

∑ (Số dư thực tế  x Số ngày duy trì số dư thực tế x Lãi suất tính lãi (năm))

365

Số dư thực tế là số dư Có cuối ngày trên tài khoản tiền gửi 

4. Mức thu phí: Quỹ thu phí liên quan đến giao dịch tiền gửi tiết kiệm theo biểu phí dịch vụ của Quỹ công bố tại thời điểm giao dịch (nếu có).

	Điều 4 - Thông tư số 14/2017/TT-NHNN



	Điều 11
	Thủ tục gửi tiền tiết kiệm 

1. Yêu cầu người gửi tiền 
- Người gửi tiền phải trực tiếp đến điểm giao dịch của Quỹ và xuất trình Giấy tờ xác minh thông tin của người gửi tiền.

- Trường hợp gửi tiền gửi tiết kiệm chung, tất cả người gửi tiền phải trực tiếp xuất trình Giấy tờ xác minh thông tin của mình. 

- Trường hợp gửi tiền gửi tiết kiệm thông qua người đại diện theo pháp luật/người được chỉ định quản lý tài sản, người đại diện theo pháp luật/người được chỉ định quản lý tài sản phải xuất trình: Giấy tờ chứng minh tư cách đại diện hợp pháp của người gửi tiền hoặc giấy tờ chứng minh được chỉ định quản lý tài sản; Giấy tờ xác minh thông tin của người đại diện theo pháp luật/người được chỉ định quản lý tài sản; Và Giấy tờ xác minh thông tin của người gửi tiền.

- Trường hợp chưa có hồ sơ thông tin người gửi tiền tại Quỹ, người gửi tiền đăng ký thông tin giao dịch tại Quỹ, bao gồm chữ ký mẫu giao dịch tại Quỹ thực hiện kiểm tra, đối chiếu thông tin người gửi tiền theo Quy định phòng, chống rửa tiền của NHNN. 

- Đối với người gửi tiền là người không viết được, người không đọc được, người không nhìn được, thì Quỹ nhận tiền gửi tiết kiệm phải hướng dẫn người gửi tiền lấy mẫu bằng vân tay ngón tay trỏ bên phải (hoặc ngón cái); Trường hợp không có ngón trỏ tay phải, lấy mẫu vân tay ngón trỏ của tay trái lưu trên sổ tiền gửi; Trường hợp người gửi tiền không thể viết được dưới bất kỳ hình thức nào thì hướng dẫn cho người gửi tiền đăng ký mã số hoặc ký hiệu đặc biệt thay cho chữ ký mẫu.

- Trường hợp người gửi tiền đủ điều kiện gửi tiền gửi tiết kiệm, giao dịch viên, giới thiệu quy định của sản phẩm tiền gửi tiết kiệm và hướng dẫn  người gửi tiền lập Giấy yêu cầu gửi tiền đối với tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn, hoặc tiền gửi tiết kiệm không kỳ hạn.

- Trường hợp gửi tiền gửi tiết kiệm chung, tất cả người gửi tiền phải lập thỏa thuận về việc quản lý và sử dụng tiền gửi tiết kiệm chung.

2. Kiểm tra đề nghị của người gửi tiền

- Giao dịch viên của Quỹ kiểm tra đề nghị của người gửi tiền. Trên Giấy yêu cầu gửi tiền thể hiện các thông tin của người gửi tiền, chữ ký của người gửi tiền, yêu cầu về sản phẩm tiền gửi tiết kiệm, số tiền gửi, loại tiền gửi, kỳ hạn gửi, phương thức nhận gốc và lãi tiền gửi.

- Nếu đề nghị của người gửi tiền hợp pháp, hợp lệ, giao dịch viên thực hiện việc nhận tiền mặt gửi tiết kiệm.

3. Thực hiện nhận tiền gửi tiết kiệm

- Đối với người gửi tiền chưa có thẻ kiết kiệm, Giao dịch viên của Quỹ thực hiện hạch toán mở tài khoản tiền gửi tiết kiệm, in Thẻ tiết kiệm, người được người đại diện theo pháp luật của Quỹ uỷ quyền thực hiện ký và đóng dấu, giao Thẻ tiết kiệm cho người gửi tiền.

- Đối với việc gửi tiền gửi tiết kiệm vào Thẻ tiết kiệm đã cấp, người gửi tiền sau khi thực hiện các thủ tục nêu tại khoản 1, 2 Điều này, xuất trình Thẻ tiết kiệm đã cấp. Quỹ nhận tiền gửi tiết kiệm, ghi nhận tiền gửi tiết kiệm vào Thẻ tiết kiệm đã cấp và giao Thẻ tiết kiệm cho người gửi tiền.

- Quỹ lưu Giấy yêu cầu gửi tiền của người gửi tiền trong tập nhật ký chứng từ giao dịch. 
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	Điều 12
	Sử dụng tiền gửi tiết kiệm

1. Việc sử dụng tiền gửi tiết kiệm được thực hiện theo quy định của pháp luật, của Quỹ và theo yêu cầu của người gửi tiền.

2. Việc sử dụng tiền gửi tiết kiệm của người chưa đủ 15 tuổi, người mất hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự, người có khó khăn trong nhận thức, làm chủ hành vi: Thực hiện giao dịch thông qua người đại diện theo pháp luật.

a) Thời điểm xác định người chưa đủ 15 tuổi, người mất hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự, người có khó khăn trong nhận thức, làm chủ hành vi: Khi gửi tiền gửi tiết kiệm, khi thực hiện giao dịch rút hoặc bất cứ giao dịch nào liên quan tiền gửi tiết kiệm, người đại diện theo pháp luật cung cấp Giấy tờ chứng minh tư cách đại diện của người đại diện theo pháp luật.

b) Người đại diện theo pháp luật được sử dụng tiền gửi tiết kiệm của người chưa đủ 15 tuổi, người mất năng lực hành vi dân sự, người hạn chế năng lực hành vi dân sự, người có khó khăn trong nhận thức và làm chủ hành vi vì lợi ích của người được đại diện, giám hộ; có đầy đủ quyền và trách nhiệm trong việc sử dụng tiền gửi tiết kiệm theo quy định này và các quy định pháp luật khác có liên quan.

c) Người đại diện theo pháp luật của chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm không được ủy quyền cho cá nhân, tổ chức khác được sử dụng tiền gửi tiết kiệm của người mà mình làm đại diện, giám hộ.

3. Việc sử dụng tiền gửi tiết kiệm chung phải thực hiện đúng theo các nội dung tại thỏa thuận quản lý và sử dụng tiền gửi tiết kiệm chung của các chủ tài khoản và phải tuân theo quy định của pháp luật.

Việc sử dụng tiền gửi tiết kiệm chung để đảm bảo cho khoản vay tại Quỹ được thực hiện theo quy định của Quỹ trong từng thời kỳ về đảm bảo tiền vay. 

4. Người gửi tiền được ủy quyền cho người khác sử dụng tiền gửi tiết kiệm theo quy định của pháp luật và của Quỹ về ủy quyền. Việc ủy quyền sử dụng tiền gửi tiết kiệm được lập bằng văn bản và gửi Quỹ nơi gửi tiền.

5. Trong quá trình sử dụng tiền gửi tiết kiệm, người gửi tiền có thể yêu cầu tạm khóa, yêu cầu phong tỏa hoặc Quỹ thực hiện phong tỏa khoản tiền gửi theo quy định của pháp luật và quy định của Quỹ.
6. Người gửi tiền được chuyển giao quyền sở hữu tiền gửi tiết kiệm theo quy định của pháp luật có liên quan và quy định của Quỹ từng thời kỳ. Trừ trường hợp chuyển giao quyền sở hữu theo thừa kế, đối tượng nhận chuyển giao quyền sở hữu phải đảm bảo phù hợp với quy định về đối tượng gửi tiền gửi tiết kiệm.

7. Người gửi tiền có quyền yêu cầu Quỹ xác nhận số dư để chứng minh năng lực tài chính của người gửi tiền hoặc phục vụ cho các mục đích hợp pháp khác (nếu có).

8. Người gửi tiền không được sử dụng tiền gửi tiết kiệm để phát hành séc và thực hiện giao dịch thanh toán trừ trường hợp thanh toán gốc, lãi trong trường hợp người gửi tiền được thỏa thuận việc chi trả gốc, lãi vào tài khoản thanh toán bằng đồng Việt Nam của chính người gửi tiền (nếu có tại Quỹ).

9. Người gửi tiền được yêu cầu thay đổi tên tài khoản tiền gửi tiết kiệm, đảm bảo phù hợp với hồ sơ gửi tiền của khách hàng. Quy trình đổi tên tài khoản thực hiện theo quy định hiện hành của Quỹ. 
	Luật dân sự 
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	Điều 13
	Kéo dài thời hạn tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn

1. Sản phẩm tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn được kéo dài thời hạn

a) Tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn áp dụng hình thức trả lãi cuối kỳ, trả lãi định kỳ được kéo dài thời hạn trừ khi sản phẩm có quy định riêng.

b) Tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn trả lãi trước không được kéo dài thời hạn.

2. Vào ngày đến hạn của khoản tiền gửi tiết kiệm, nếu người gửi tiền không đến rút tiền và không có yêu cầu hoặc thỏa thuận khác thì khoản tiền gửi được kéo dài thời hạn theo quy định của sản phẩm người gửi tiền tham gia hoặc quy định của Quỹ từng thời kỳ.

3. Lãi suất của kỳ quay vòng được áp dụng bằng mức lãi suất tại thời điểm kéo dài thời hạn của sản phẩm tiền gửi quay vòng. Đối với khoản tiền gửi tiết kiệm có thỏa thuận lãi suất kỳ quay vòng khác lãi suất của sản phẩm quay vòng, Quỹ thực hiện điều chỉnh lãi suất của khoản tiền gửi tiết kiệm đó theo hướng dẫn về điều chỉnh lãi suất của Qũy.

4. Sản phẩm tiền gửi tiết kiệm quy định ngày đến hạn có thể đúng ngày nghỉ/lễ, việc chi trả gốc và lãi tiền gửi tiết kiệm được thực hiện vào ngày làm việc tiếp theo đầu tiên và người gửi tiền được hưởng lãi theo lãi suất rút trước hạn (giao dịch của người gửi tiền được hiểu là giao dịch rút trước hạn của kỳ quay vòng tiếp theo). Việc kéo dài thời hạn tại ngày trước hoặc ngày sau ngày đến hạn là ngày nghỉ/lễ thực hiện theo quy định của từng sản phẩm cụ thể (nếu có).

5. Ngày đến hạn đối với tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn tròn tháng được gửi vào ngày 31 luôn là ngày cuối tháng. Ví dụ: Nếu khách hàng gửi tiết kiệm ngày 31/12 kỳ hạn 01 tháng thì các ngày đến hạn, quay vòng các kỳ tiếp theo là ngày 31/01; 28/2 hoặc 29/2; 31/03; 30/04,…
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	Điều 14
	Thay đổi thông tin khoản tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn

1. Người gửi tiền được yêu cầu Qũy thay đổi các nội dung liên quan tài khoản tiền gửi có kỳ hạn hiện tại thời điểm (trước ngày kéo dài thời hạn/quay vòng), bao gồm: 

a) Quy định về việc quay vòng khoản tiền gửi tiết kiệm: Quay vòng hay không quay vòng, sản phẩm tiền gửi tiết kiệm quay vòng, kỳ hạn quay vòng, lãi suất của kỳ quay vòng.

b) Phương thức nhận gốc và lãi của kỳ hiện tại: Nhập gốc hay lãi nhận tiền mặt hay chuyển tiền vào tài khoản của chính người gửi tiền phù hợp tại Quỹ.
2. Người gửi tiền được đề nghị thay đổi thông tin tài khoản tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn trong quá trình gửi tiền bao gồm: 

a) Thay đổi về quyền sở hữu (nhiều người cùng sở hữu khoản tiền gửi, chuyển giao quyền sở hữu khoản tiền gửi tiết kiệm (chuyển nhượng).

b) Thay đổi về người thực hiện giao dịch (ủy quyền sử dụng khoản tiền gửi).

c) Thay đổi về số dư khả dụng (phong tỏa, giải tỏa tài khoản).

d) Thay đổi thông tin khách hàng theo quy định quản lý thông tin người gửi tiền.

3. Khi thay đổi thông tin khoản tiền gửi tiết kiệm có kỳ hạn, người gửi tiền có thể yêu cầu in lại hoặc không in lại Thẻ tiết kiệm, trừ trường hợp bắt buộc in lại Thẻ tiết kiệm theo quy định của Quỹ (chuyển nhượng, đồng sở hữu). Khi in lại Thẻ tiết kiệm mới, Quỹ thực hiện thu hồi lại Thẻ tiết kiệm đã phát hành và chỉ cho phép in lại kỳ hạn huy động hiện tại của khoản tiền gửi, không in lại được từ ngày mở tài khoản ban đầu.
	

	Điều 15
	Thủ tục chi trả tiền gửi tiết kiệm 

1. Người gửi tiền thực hiện các thủ tục:

- Người gửi tiền thực hiện thủ tục rút tiền gửi tiết kiệm của mình tại trụ sở chính/phòng giao dịch của Quỹ nơi người gửi tiền gửi tiết kiệm, trừ sản phẩm đặc thù có quy định riêng.

- Xuất trình Thẻ tiết kiệm. 

- Xuất trình Giấy tờ xác minh thông tin của người gửi tiền, của tất cả người gửi tiền được thỏa thuận thực hiện rút tiền (đối với tiền gửi tiết kiệm chung). Trường hợp chi trả tiền gửi tiết kiệm thông qua người đại diện theo pháp luật, người đại diện theo pháp luật phải xuất trình Giấy tờ chứng minh tư cách đại diện của người đại diện theo pháp luật, Giấy tờ xác minh thông tin của người đại diện theo pháp luật và Giấy tờ xác minh thông tin của người gửi tiền.

- Xuất trình bản thoả thuận về việc quản lý và sử dụng tiền gửi tiết kiệm chung đối với trường hợp gửi tiền gửi tiết kiệm chung.

- Nộp Giấy yêu cầu rút tiền gửi có kỳ hạn có chữ ký đúng với chữ ký mẫu đã đăng ký tại Quỹ. Trường hợp chi trả tiền gửi tiết kiệm chung, tất cả người gửi tiền ký đề nghị theo đúng thoả thuận về quản lý và sử dụng tiền gửi tiết kiệm chung.

- Đối với người gửi tiền là người không viết được, người không đọc được, người không nhìn được: Người gửi tiền thực hiện theo hướng dẫn của Quỹ.

2. Quỹ đối chiếu thông tin của người gửi tiền, thông tin của người đại diện theo pháp luật của người gửi tiền trong trường hợp chi trả tiền gửi tiết kiệm thông qua người đại diện theo pháp luật, thông tin trên Thẻ tiết kiệm, chữ ký trên giấy rút tiền đảm bảo chính xác với các thông tin lưu tại Quỹ. 

3. Sau khi Quỹ và người gửi tiền hoàn thành các thủ tục quy định tại mục 1, 2 khoản này, đơn vị thực hiện việc chi trả đầy đủ gốc, lãi tiền gửi tiết kiệm cho người gửi tiền.

d) Người được người đại diện của Quỹ ký xác nhận đơn vị tất toán trên Thẻ tiết kiệm nếu khách hàng tất toán khoản tiền gửi. Quỹ lưu chứng từ đề nghị rút tiền, chứng từ hạch toán chi trả gốc lãi tiền gửi tiết kiệm, Thẻ tiết kiệm (nếu tất toán) trong tập nhật ký chứng từ của giao dịch viên.

4. Thủ tục chi trả tiền gửi tiết kiệm theo ủy quyền của người gửi tiền, theo thừa kế

- Người rút tiền tiết kiệm phải xuất trình các giấy tờ thừa kế của người gửi tiền theo quy định của Luật dân sự, giấy tờ thừa kế phải được chứng nhận của UBND xã XXX, hoặc Công chứng.

 - Người rút tiền theo thừa kế chỉ được thực hiện khi người gửi tiền đã chết.

- Người được hưởng thừa kế phải theo quy định của Luật dân sự.

 5. Rút tiền theo giấy ủy quyền

- Người rút tiền tiết kiệm phải xuất trình giấy tờ xác minh thông tin của người được ủy quyền, giấy uỷ quyền của người gửi tiền, nội dung giấy tờ uỷ quyền phải theo quy định của pháp luật, có chứng thực của UBND xã XXX/ hoặc công chứng trên giấy uỷ quyền, chữ ký của người viết giấy uỷ quyền phải đúng như chữ ký đã đăng ký chữ ký mẫu tại phiếu lưu thẻ gửi tiền.

- Quỹ chỉ chi trả tiền gốc và tiền lãi của sổ gửi tiền tiết kiệm rút theo nội dung trên giấy uỷ quyền. 

- Quỹ lưu bản photo giấy tờ xác minh thông tin của người được ủy quyền và bản gốc giấy ủy quyền.
	Điều 18 - Thông tư số 48/TT-NHNN

	Điều 16
	 Thủ tục Quỹ tự động tất toán tiền gửi tiết kiệm của người gửi tiền

1. Quỹ được chủ động tất toán tiền gửi tiết kiệm của người gửi tiền khi:

- Khi có yêu cầu bằng văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

- Số dư tiền gửi tiết kiệm không đủ số dư tối thiểu theo quy định sản phẩm khách hàng tham gia (khi người gửi tiền đã rút một phần gốc và lãi nhưng chưa rút hết).

2. Quỹ thông báo trước cho người gửi tiền hoặc niêm yết công khai tại Trụ sở Quỹ nơi nhận tiền gửi tiết kiệm về việc tất toán tiền gửi tiết kiệm.

3. Khi tất toán tiền gửi tiết kiệm, Quỹ chi trả gốc, lãi vào tài khoản tiền gửi thanh toán của chính người gửi tiền (nếu có).Trường hợp người gửi tiền không có tài khoản thanh toán, Quỹ thông báo về việc đóng tài khoản bằng văn bản cho chủ tài khoản. Đồng thời, bộ phận giao dịch đề nghị bộ phận kế toán thực hiện theo dõi chi tiết số dư (nếu có) của người gửi tiền sau khi đóng tài khoản trên tài khoản phải trả thích hợp để thực hiện chi trả cho chủ tài khoản sau khi thực hiện các nghĩa vụ phát sinh.

Sau khi Quỹ thông báo tối đa 03 lần (mỗi lần cách nhau 15 ngày) về việc đóng tài khoản bằng văn bản theo hình thức thư bảo đảm cho chủ tài khoản, nếu chủ tài khoản không đến Quỹ để nhận số tiền còn lại, bộ phận kế toán hạch toán ghi Có vào tài khoản thu nhập khác của Quỹ. Trường hợp sau khi đã hạch toán vào thu nhập khác, người gửi tiền có đề nghị kèm theo nội dung hợp lệ (đi công tác xa lâu ngày, khách hàng không nhận được thông báo của Quỹ,...) được Giám đốc Quỹ chấp thuận trả tiền, bộ phận kế toán hạch toán ghi Nợ tài khoản chi phí khác của đơn vị.

Số tiền Quỹ tạm treo, giữ hộ khách hàng không được hưởng lãi.
	

	Điều 17
	Rút trước hạn tiền gửi tiết kiệm

1. Người gửi tiền được tất toán toàn phần trước hạn, không được rút từng phần trước hạn tiền gửi tiết kiệm.

2. Lãi suất rút trước hạn phù hợp với quy định của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam về lãi suất áp dụng đối với trường hợp rút trước hạn tiền gửi tiết kiệm.
3. Trường hợp Quỹ và người gửi tiền có thoả thuận được rút trước hạn tiền gửi tiết kiệm, người gửi tiền cần thông báo trước cho điểm giao dịch của Quỹ - nơi dự kiến rút tiền. Khi rút trước hạn, người gửi tiền phải trả phí kiểm đếm, phí rút tiền gửi trước hạn và các loại phí khác theo quy định của Quỹ (nếu có).

4. Người gửi tiền phải hoàn trả cho Quỹ phần chênh lệch giữa số tiền lãi người gửi tiền thực hưởng vào thời điểm rút so với tổng số tiền lãi đã lĩnh trước đó khi rút tiền gửi trước hạn. Trường hợp sản phẩm người gửi tiền tham gia có quy định về việc hoàn trả lãi và ưu đãi khuyến mại, quà tặng (nếu có) khi rút trước hạn thì đơn vị thực hiện theo quy định của sản phẩm.
	Điều 6 - Thông tư số 48/TT-NHNN

	Điều 18
	Tra cứu và thông báo biến động số dư tài khoản tiết kiệm 

1. Người gửi tiền có thể tra cứu số dư, giao dịch nộp, rút tiền gửi tiết kiệm hoặc các thông tin khác liên quan đến khoản tiền gửi tiết kiệm tại nơi phát hành Thẻ tiết kiệm. 

2. Ngoài biện pháp quy định tại khoản 1 Điều này, Quỹ và người gửi tiền được thỏa thuận về các biện pháp khác để người gửi tiền tra cứu khoản tiền gửi tiết kiệm và biện pháp Quỹ thông báo cho người gửi tiền khi có thay đổi đối với khoản tiền gửi tiết kiệm.


	Điều 11 - Thông tư 48/TT-NHNN 

	Điều 19
	Sử dụng thẻ tiết kiệm làm tài sản bảo đảm tiền vay

- Người gửi tiền tiết kiệm tại Quỹ được dùng thẻ tiết kiệm để vay cầm cố tại Quỹ.

- Số tiền vay không được vượt quá mệnh giá của sổ tiền gửi dùng để cầm cố cho khoản vay đó. 

- Khi sử dụng thẻ tiết kiệm làm tài sản cầm cố, chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm hoặc đồng chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm phải cam kết trường hợp đến hạn trả nợ mà không trả được nợ, thì Quỹ có quyền sử dụng số tiền trên thẻ tiết kiệm đó để thu hồi nợ.
- Trong trường hợp thành viên của Quỹ sử dụng thẻ tiết kiệm tại tổ chức tín dụng khác (nếu có) đem cầm cố tại Quỹ khi đến hạn trả nợ mà không trả được nợ, Quỹ có quyền yêu cầu tổ chức nhận tiền gửi tiết kiệm chuyển số tiền gửi tiết kiệm của bên vay cho Quỹ để thu hồi nợ.  
	Điều 13 - Thông tư sô 48/TT-NHNN



	Điều 20
	Niêm yết công khai

Quỹ thực hiện niêm yết công khai tại địa điểm giao dịch của Quỹ và đăng tải trên trang thông tin điện tử (nếu có) của Quỹ tối thiểu các nội dung sau:

1. Lãi suất tiền gửi tiết kiệm; mức phí (nếu có);

2. Thủ tục giao dịch tiền gửi tiết kiệm giữa Quỹ và người gửi tiền;

3. Quy định về hình thức gửi tiền tiết kiệm;

4. Biện pháp để người gửi tiền tra cứu khoản tiền tiết kiệm;

5. Xử lý các trường hợp nhàu nát, rách, mất thẻ tiết kiệm.


	

	Điều 21
	Quản lý, bảo quản Thẻ tiết kiệm

1. Thẻ tiết kiệm trắng (chưa sử dụng) do Quỹ nhận từ Ngân hàng Hợp tác xã, hoặc từ nơi cung ứng là ấn chỉ quan trọng.Trong thời gian chưa phát hành cho người gửi tiền, Quỹ có trách nhiệm tổ chức quản lý chặt chẽ theo đúng Quy định về Quản lý ấn chỉ quan trọng. Mọi trường hợp để xảy ra mất mát, tham ô, lợi dụng trục lợi,... sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật.

2. Thẻ tiết kiệm đã phát hành phải được người gửi tiền bảo quản, cất giữ cẩn thận.Thẻ tiết kiệm bị sửa chữa, tẩy xóa, nhàu nát, rách, viết, vẽ bẩn đều không có giá trị thanh toán.

3. Quỹ không chịu trách nhiệm đối với bất kỳ thiệt hại nào xảy ra do người gửi tiền không thông báo mất Thẻ tiết kiệm và/hoặc báo chậm trễ dẫn đến bị kẻ gian lợi dụng.
	

	Điều 22
	Xử lý các trường hợp rủi ro

- Người gửi tiền tại Quỹ phải có trách nhiệm bảo quản tốt thẻ tiền gửi của mình không được để nhàu, rách, nát, hoặc mất thẻ tiền gửi.

- Trường hợp làm mất thẻ tiền gửi sau 24 giờ phải báo ngay cho Quỹ biết để xử lý.

- Trường hợp rách nát phải được ghép lại, trên thẻ rách nát vẫn còn rõ số liệu của thẻ tiền gửi trùng với phiếu lưu tại Quỹ thì vẫn được rút tiền.

- Trường hợp rách nát không còn đủ mảnh ghép hoặc khi ghép lại trên mảnh rách nát không còn rõ số liệu, yếu tố của thẻ tiền gửi, người gửi tiền chưa được rút tiền phải có đơn trình bày lý do cụ thể trình HĐQT Quỹ xem xét quyết định.

- Các trường hợp mất thẻ tiền gửi tiết kiệm, HĐQT Quỹ xem xét cụ thể để giải quyết.
	Điều 16 - Thông tư số 48/TT-NHNN

	Điều 23
	Quyền của người gửi tiền

1. Người gửi tiền tại Quỹ được thanh toán đầy đủ tiền gửi và lãi tiền gửi tiết kiệm theo đúng kỳ hạn.

2. Người gửi tiền là chủ sở hữu hoặc đồng chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm được chuyển quyền sở hữu gửi tiết kiệm, được để lại thừa kế tiền gửi tiết kiệm, được ủy quyền rút tiền gửi theo quy định của pháp luật.

3. Người gửi tiền là chủ sở hữu hoặc đồng chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm được cầm cố sổ tiền gửi để vay vốn tại Quỹ, sổ tiền gửi đó chính Quỹ phát hành.

4. Người gửi tiền tại Quỹ là người giám hộ, người đại diện theo pháp luật được quyền thực hiện các giao dịch liên quan đến gửi tiền tiết kiệm theo quy định của quy chế của Quỹ và các quy định của pháp luật.
	

	Điều 24
	Trách nhiệm của người gửi tiền

1. Thực hiện đúng các quy định tại Quy chế của Quỹ và các thỏa thuận đã cam kết với Quỹ. 

2. Thông báo trước về yêu cầu rút tiền trước hạn theo quy định của Quỹ.

3. Thông báo kịp thời về việc mất thẻ tiền gửi cho Quỹ để tránh bị lợi dụng làm tổn thất tài sản.

4. Chịu trách nhiệm về những thiệt hại do không khai báo kịp thời việc làm mất thẻ tiền gửi tại Quỹ.
	

	Điều 25
	Quyền của Quỹ 

1. Được quyền từ chối việc nhận và chi trả tiền gửi tiết kiệm nếu người gửi tiền không thực hiện đúng theo các quy định tại quy chế này và các thoả thuận đã cam kết với Quỹ.

2. Được quyền từ chối việc chi trả tiền gửi tiết kiệm đối với thẻ tiền gửi tiết kiệm đã bị lợi dụng nhưng không phải do Quỹ gây ra.
	

	Điều 26
	Trách nhiệm của Quỹ 

1. Quỹ phải công khai Quy chế nhận tiền gửi tiết kiệm.

2. Nhận tiền gửi tiết kiệm vào các ngày làm việc trong tuần, trong giờ làm việc theo quy định của Quỹ.

3. Thanh toán tiền gốc, lãi tiền gửi tiết kiệm đúng hạn và đầy đủ.

4. Công khai lãi suất tiền gửi tiết kiệm, phương thức trả lãi, theo quy định của HĐQT.

5. Giữ bí mật số dư tiền gửi của chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm hoặc đồng sở hữu tiền gửi tiết kiệm theo quy định của pháp luật và đảm bảo an toàn tiền gửi cho chủ sở hữu tiền gửi tiết kiệm hoặc đồng sở hữu tiền gửi tiết kiệm.

6. Chịu trách nhiệm về những thiệt hại, vi phạm, lợi dụng đối với người gửi tiền do lỗi của Quỹ.

7. Quỹ có trách nhiệm báo cáo với Ngân hàng nhà nước chi nhánh Tỉnh/Thành phố các số liệu liên quan đến hoạt động nhận và chi trả tiền gửi tiết kiệm theo quy định hiện hành về chế độ báo cáo thống kê.

8. Quỹ chịu trách nhiệm nộp phí bảo hiểm tiền gửi cho người gửi tiền theo quy định của Bảo hiểm tiền gửi việt Nam. 

9. Quỹ tham gia vào Quỹ an toàn hệ thống QTDND theo quy định của NHNN.
	

	Điều 27
	Xử lý vi phạm

Các tổ chức và cá nhân gửi tiền tại Quỹ vi phạm vào các quy định của quy chế này tùy theo tính chất và mức độ vi phạm sẽ bị xử lý trong lĩnh vực tiền tệ hoạt động ngân hàng hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật và phải bồi thường vật chất về những thiệt hại đã gây ra.
	

	Điều 28
	Quy trình nhận tiền gửi tiết kiệm

Mô tả quy trình

NGƯỜI THAM GIA

QUY TRÌNH THỰC HIỆN
BƯỚC CV

Người gửi tiền

Lập yêu cầu gửi tiền gửi tiết kiệm

{1}
Giao dịch viên
Nhận chứng từ, kiểm tra yêu cầu

{2}
Giao dịch viên
Nhận tiền, kiểm đếm tiền

{3}
Giao dịch viên
Cập nhập thông tin, in thẻ

{4}
Kiểm soát viên
Kiểm soát, phê duyệt thông tin, ký tên và đóng dấu lên thẻ

{5}
Giao dịch viên
Trả thẻ tiết kiệm cho khách hàng. Cất tiền, ghi sổ Quỹ

{6}
Giao dịch viên/kế toán
Luân chuyển và lưu chứng từ

{7}
Diễn giải quy trình

Bước 1: Nhận yêu cầu gửi tiền của người gửi tiền

Người gửi tiền tới quầy và điền vào mẫu yêu cầu gửi tiền tiết kiệm 02 liên, 1 liên sử dụng tại Quỹ, 1 liên người gửi tiền lưu.

Trên yêu cầu gửi tiền, khách hàng ghi rõ yêu cầu về các thông tin như số tiền, kỳ hạn, loại tiền, nguồn tiền gửi (tiền mặt, chuyển khoản…), hình thức gửi...

Bước 2: Kiểm tra yêu cầu

Yêu cầu khách hàng xuất trình giấy tờ tùy thân hợp pháp: chứng minh nhân dân, thẻ căn cước, hộ chiếu.

Kiểm tra các thông tin ghi nhận trên yêu cầu, nếu có sai sót thì để nghị bổ sung...

Khách hàng chưa có mẫu chữ ký tại Quỹ thì đề nghị bổ sung.

Bước 3: Nhận tiền, kiểm đếm tiền

Thực hiện đúng quy trình thu tiền mặt, lưu ý khớp đúng bảng kê khai tiền và thực tế.

Đóng dấu đã thu tiền lên bảng kê nộp tiền của người gửi tiền.

Bước 4: Khai báo thông tin, in thẻ tiết kiệm

Căn cứ các thông tin trên yêu cầu của người gửi tiền, khai báo lên hệ thống phần mềm.

In thẻ tiết kiệm, chuyển toàn bộ chứng từ cho kiểm soát viên phê duyệt.

Bước 5: Kiểm soát, phê duyệt

Kiểm tra thông tin trên yêu cầu của người gửi tiền, giấy tờ tùy thân và kiểm tra thông tin đã được cập nhật trên hệ thống từ giao dịch viên. Có sai sót quay lại bước 4.

Phê duyệt trên hệ thống, ký tên kiểm soát trên thẻ tiết kiệm và các chứng từ kèm theo, đóng dấu.

Chuyển trả chứng từ cho kiểm soát viên.
Bước 6: Trả thẻ tiết kiệm cho người gửi tiền, cất tiền và ghi sổ Quỹ
Kiểm tra lại 1 lần nữa thẻ tiết kiệm đã hoàn tất, chuyển trả người gửi tiền kiểm tra thông tin.

Chuyển trả người gửi tiền 1 liên yêu cầu gửi tiền, giấy tờ tùy thân.

Cất tiền vào két, ghi sổ Quỹ thu tiền.

Bước 7: Luân chuyển chứng từ

Lưu yêu cầu gửi tiền và các chứng từ theo thứ tự.

Chuyển chứng từ lưu trữ tại phòng kế toán.
	

	Điều 28
	Quy trình trả gốc, lãi - tất toán

Mô tả quy trình

NGƯỜI THAM GIA

QUY TRÌNH THỰC HIỆN

BƯỚC CV

Người gửi tiền

Yêu cầu tất toán

{1}

Giao dịch viên

Nhận chứng từ, kiểm tra yêu cầu

{2}

Giao dịch viên

Ghi nhận dữ liệu trên phần mềm

{3}

Kiểm soát viên

Kiểm soát, phê duyệt

{4}

Giao dịch viên

Chi trả cho khách hàng, ghi sổ Quỹ

{5}

Giao dịch viên/ Kế toán

Luân chuyển và lưu chứng từ

{6}

Diễn giải quy trình

Bước 1: Nhận yêu cầu tất toán

Người gửi tiền điền thông tin trên yêu cầu tất toán: rút 1 phần hay toàn bộ lãi, gốc; rút tiền mặt hay chuyển khoản….

Người gửi tiền trình giấy tờ tùy thân và thẻ tiết kiệm.

Bước 2: Kiểm tra yêu cầu rút tiền và hướng dẫn người gửi tiền 

Kiểm tra các thông tin trên yêu cầu, có sai sót thì đề nghị điều chỉnh.

Tìm thẻ lưu, đối chiếu các thông tin trên yêu cầu của người gửi tiền.

Bước 3:  Ghi nhận chi trả tiền vào phần mềm

Căn cứ yêu cầu của người gửi tiền, thực hiện thao tác trên phần mềm phù hợp: rút toàn bộ, rút một phần, rút lãi….

In và lưu lại 1 bản photo nội dung chính, ký chứng từ liên quan.

Chuyển chứng từ cho kiểm soát viên phê duyệt.

Bước 4:  Kiểm soát, phê duyệt

Kiểm tra thông tin trên yêu cầu của người gửi tiền, giấy tờ tùy thân và kiểm tra thông tin đã được cập nhật trên hệ thống từ giao dịch viên. Có sai sót quay lại bước 4.

Phê duyệt trên hệ thống, ký tên kiểm soát trên thẻ tiết kiệm và các chứng từ kèm theo, đóng dấu.

Chuyển trả chứng từ cho kiểm soát viên.
Bước 5:  Chi trả cho người gửi tiền

Kiểm tra lại 1 lần nữa thông tin trên chứng từ giao dịch, chuyển trả người gửi tiền kiểm tra thông tin.

Đề nghị người gửi tiền ký nhận gốc, lãi đã chi trả và thực hiện trả tiền.

Hoàn trả giấy tờ, thẻ tiết kiệm (nếu có) cho người gửi tiền.
Ghi sổ Quỹ.

Bước 6:  Lưu trữ, luân chuyển chứng từ

Lưu các chứng từ riêng biệt theo các hình thức tất toán toàn bộ, tất toán một phần, thanh toán lãi.

Chuyển chứng từ lưu trữ tại phòng kế toán.
	

	
	CHƯƠNG III

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
	

	Điều 29
	Tổ chức thực hiện
1. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày  /  /20xx. Hội đồng quản trị Quỹ, Ban Giám đốc, Ban tín dụng và các bộ phận liên quan có trách nhiệm thi hành Quy chế này.
2. Việc sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ Quy chế này do Hội đồng quản trị Quỹ quyết định, phù hợp với các quy định của Ngân hàng Nhà nước và của Pháp luật.
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