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QUY ĐỊNH

 Quản lý ấn chỉ 

HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ

Căn cứ Thông tư số 48/2018/TT-NHNN ngày 31 tháng 12 năm 2018 của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam quy định về tiền gửi tiết kiệm;
Căn cứ Thông tư 01/2014/TT-NHNN ngày 06 tháng 01 năm 2014 của Ngân hàng Nhà nước Việt Nam quy định về giao nhận, bảo quản, vận chuyển tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá;
Căn cứ Điều lệ về tổ chức và hoạt động của Quỹ tín dụng nhân dân XXX,
QUY ĐỊNH:

	ĐIỀU
	NỘI DUNG
	VĂN BẢN THAM CHIẾU

	
	Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
	

	Điều 1.
	Phạm vi, đối tượng áp dụng

Quy định này quy định về quản lý, sử dụng, tiêu hủy ấn chỉ hiện vật phục vụ cho các hoạt động nghiệp vụ tại Quỹ tín dụng nhân dân XXX (viết tắt là: Quỹ).
	

	Điều 2.
	Giải thích từ ngữ

Trong Quy định này, các từ ngữ, từ viết tắt dưới đây được hiểu như sau:

1. Ấn chỉ hiện vật: Là ấn chỉ để sử dụng/phát hành cho khách hàng của Quỹ.

2. Ấn chỉ quan trọng: Là Thẻ tiết kiệm  trắng bao gồm Thẻ tiết kiệm không kỳ hạn, Thẻ tiết kiệm có kỳ hạn, Sổ góp vốn trắng, Séc (viết tắt là Ấn chỉ)

3. Ấn chỉ tiêu hủy: Là ấn chỉ hỏng/hết hạn sử dụng được phép tiêu huỷ, cụ thể như sau:

- Các loại ấn chỉ hết hạn sử dụng/hết đợt phát hành theo thông báo của Quỹ.

- Ấn chỉ trong quá trình bảo quản bị thay đổi màu sắc, bị dính bẩn, mủn, rách, thủng hoặc do bị mối xông, chuột cắn, gián nhấm... hoặc do bị hỏa hoạn, lũ lụt.  

- Ấn chỉ trong quá trình sử dụng bị hỏng như: in sai, hỏng, bị tẩy xóa, bôi bẩn, đục lỗ, bị cắt, rách.

- Các loại ấn chỉ tiêu hủy khác theo quy định của Quỹ.
	

	
	Chương II
QUY ĐỊNH CỤ THỂ
	

	Điều 3.
	Vận chuyển Ấn chỉ 

Việc vận chuyển ấn chỉ từ nơi cung cấp về  Quỹ, hoặc trong nội bộ Quỹ phải đảm bảo chặt chẽ, an toàn như đối với việc vận chuyển tiền theo đúng quy định về giao nhận, bảo quản, vận chuyển, tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá.
	(Thông tư số 01/2014/TT-NHNN ngày 6/1/2014)

	Điều 4.
	Nhận ấn chỉ 

1. Đối với ấn chỉ Thẻ tiết kiệm: Hàng năm bộ phận xxx của Quỹ có nhiệm vụ xây dựng kế hoạch nhập Thẻ tiết kiệm trắng, phải lập kế hoạch về số lượng ấn chỉ Thẻ tiết kiệm trắng có kỳ hạn và không kỳ hạn gửi Ngân hàng Hợp tác xã (NHHT) vào tháng xxx hàng năm theo quy định của NHHT (Mẫu số 03/QLAC).
2. Giám đốc Quỹ hoặc người được ủy quyền chịu trách nhiệm nhận Ấn chỉ trắng từ NHHT hoặc từ đơn vị cung ứng.
3. Khi nhận Ấn chỉ từ nơi cung cấp về Quỹ phải tổ chức kiểm đếm.
4. Quỹ thành lập Ban kiểm đếm. Thành phần Ban kiểm đếm, gồm Giám đốc/hoặc người được ủy quyền, đại diện của bộ phận quản lý Ấn chỉ. Ban kiểm đếm thực hiện đối chiếu giữa số thực nhận với phiếu xuất kho của đơn vị giao ấn chỉ và dữ liệu nhập kho trên chương trình phần mềm quản lý ấn chỉ (QLAC), đồng thời lập biên bản kiểm đếm lưu tại Quỹ (Mẫu số 02/QLAC).
5. Sau khi hoàn thành việc giao nhận Ấn chỉ, Ban kiểm đếm tự giải thể.
	

	Điều 5.
	Xuất kho và sử dụng Ấn chỉ 

1. Xuất kho Ấn chỉ trong nội bộ Quỹ phải được Giám đốc hoặc người được ủy quyền Quỹ phê duyệt trên cơ sở giấy đề nghị cung cấp Ấn chỉ của bộ phận huy động vốn, hoặc phòng giao dịch của Quỹ (Mẫu số 01/QLAC). 

2. Khi nhận Ấn chỉ, người có trách nhiệm nhận Ấn chỉ phải thực hiện đối chiếu và kiểm đếm ngay đảm bảo khớp đúng, đồng thời thực hiện nhập dữ liệu trên chương trình phần mềm QLAC. 
3. Việc điều chuyển Ấn chỉ đến phòng giao dịch của Quỹ phải được Giám đốc/người được ủy quyền tại Quỹ phê duyệt trên cơ sở giấy đề nghị điều chuyển Ấn chỉ của Bộ phận kho quỹ của Quỹ.

3. Ấn chỉ sử dụng phải được Giám đốc hoặc người được ủy quyền tại Quỹ phê duyệt trên cơ sở giấy đề nghị bộ phận sử dụng Ấn chỉ. 
	

	Điều 6.
	Giao nhận Ấn chỉ tiêu hủy.

1. Khi có Ấn chỉ cần tiêu hủy, Quỹ phải thành lập Ban tiêu hủy.
2. Việc giao/nhận Ấn chỉ tiêu hủy giữa Bộ phận quản lý Ấn chỉ với Bộ phận tiêu hủy phải kiểm đếm theo từng loại, tờ và đối chiếu giữa thực tế với phiếu xuất kho, bảng kê chi tiết Ấn chỉ tiêu hủy đem tiêu huỷ.

2. Trường hợp giờ nghỉ trưa hoặc cuối ngày nếu chưa tiêu huỷ xong, Bộ tiêu huỷ Ấn chỉ  phải đưa Ấn chỉ vào thùng tôn, khoá lại, niêm phong (trên niêm phong có đầy đủ chữ ký của các thành phần của Ban tiêu huỷ Ấn chỉ và gửi về kho tiền để bảo quản. Việc giao/nhận thùng đựng ấn chỉ tiêu huỷ theo niêm phong phải lập biên bản giao nhận và lưu biên bản trong bộ hồ sơ theo dõi việc tiêu huỷ ấn chỉ của Đơn vị (Mẫu số 08/QLAC). 

3. Trường hợp trong quá trình giao/nhận phát hiện thừa/thiếu Ấn chỉ phải lập báo cáo (Mẫu số 09/QLAC) và báo cáo Giám đốc hoặc người được Giám đốc Quỹ ủy quyền để xác định nguyên nhân và có biện pháp xử lý.
	

	Điều 7.
	Nhập, xuất kho Ấn chỉ trắng
1. Nhập kho: 

a. Căn cứ Hợp đồng đặt mua Ấn chỉ, hóa đơn kiêm phiếu xuất kho của đơn vị giao Ấn chỉ, biên bản kiểm nhận Ấn chỉ và các chứng từ có liên quan khác, Bộ phận kho quỹ/kế toán thực hiện lập phiếu nhập kho và cập nhật dữ liệu Ấn chỉ nhập kho trên chương trình phần mềm QLAC.

b. Phiếu nhập kho (Mẫu số 06/QLAC) được lập 2 liên (1 liên dùng để hạch toán, 1 liên bộ phận kho quỹ chỉ lưu và phải có đầy đủ chữ ký của các thành phần theo quy định.

2. Xuất kho:

a. Căn cứ vào kế hoạch cung cấp ấn chỉ, giấy đề nghị nhận ấn chỉ, Bộ phận quản lý Ấn chỉ/kế toán lập phiếu xuất kho, xuất kho ấn chỉ hiện vật và cập nhật dữ liệu ấn chỉ xuất kho trên chương trình phần mềm QLAC đối với Ấn chỉ quan trọng.

b. Phiếu xuất kho (Mẫu số 07/QLAC) được lập 3 liên, 1 liên dùng để hạch toán, 1 liên Bộ phận quản lý Ấn chỉ lưu, 1 liên giao cho Bộ phận sử dụng (phòng giao dịch) để làm thủ tục nhập kho Phòng giao dịch. Trên phiếu xuất kho phải có đầy đủ chữ ký của các thành phần.

c. Đối với việc xuất kho Ấn chỉ hỏng, hết hạn sử dụng để tiêu huỷ: Căn cứ quyết định cho phép tiêu hủy Ấn chỉ trắng của Giám đốc Quỹ và căn cứ số lượng Ấn chỉ hỏng, hết hạn sử dụng thực tế đang bảo quản tại kho tiền, Bộ phận kho quỹ/kế toán lập phiếu xuất kho, xuất kho Ấn chỉ và cập nhật dữ liệu xuất kho tiêu hủy trong chương trình phần mềm QLAC. Phiếu xuất kho được lập 2 liên (1 liên dùng để hạch toán, 1 liên Bộ phận quản lý Ấn chỉ lưu) và phải có đầy đủ chữ ký của các thành phần theo quy định.
	

	Điều 8.
	Quản lý Ấn chỉ  

1. Quản lý Ấn chỉ  hiện vật
- Ấn chỉ chưa xuất kho: Phải được bảo quản trong kho tiền. 

- Ấn chỉ tại Phòng Giao dịch và bàn giao dịch tại trụ sở chính của Quỹ phải được bảo quản trong kho tiền/két sắt/tủ có khoá, cụ thể như sau: 

+ Trong giờ giao dịch: Cán bộ sử dụng Ấn chỉ phải bảo quản Ấn chỉ trong két sắt hoặc tủ có khoá.

+ Thời gian nghỉ buổi trưa: Thực hiện như bảo quản tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá thời gian nghỉ buổi trưa theo quy định của NHNN Việt Nam về giao nhận, bảo quản vận chuyển tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá. 
+ Cuối ngày: 

Đối với  phòng giao dịch của Quỹ cán bộ chưa được trang bị két sắt hoặc đã được trang bị két sắt nhưng không có bảo vệ trực trụ sở 24/24 giờ trong ngày thì cuối ngày ấn chỉ được đưa về bảo quản tại kho tiền cùng với tiền mặt và các tài sản khác. Việc gửi Ấn chỉ tại kho tiền được thực hiện theo hình thức gửi thùng nguyên niêm phong:

- Trường hợp gửi thùng niêm phong tại kho tiền theo từng cán bộ sử dụng Ấn chỉ thì cán bộ sử dụng Ấn chỉ là người ký tên trên niêm phong. Trường hợp gửi thùng niêm phong cho phòng giao dịch của Quỹ thì người ký tên trên niêm phong là Trưởng phòng giao dịch của Quỹ hoặc người được ủy quyền.

 - Người ký tên trên niêm phong phải chịu trách nhiệm tính chính xác, đầy đủ của ấn chỉ trong thùng niêm phong. Bộ phận kho quỹ chịu trách nhiệm bảo quản an toàn thùng niêm phong trong kho tiền (hoặc két đựng tiền của Quỹ).

 - Việc giao/nhận thùng Ấn chỉ nguyên niêm phong phải mở sổ theo dõi, ký giao/nhận đầy đủ.

- Đối với Ấn chỉ  hỏng/hết hạn sử dụng được bảo quản trong kho tiền (hoặc két tiền) và được sắp xếp riêng từng loại, không để chung với Ấn chỉ chưa sử dụng. Bộ phận kho quỹ không được xuất Ấn chỉ  chưa sử dụng bị hỏng/hết hạn khi chưa có lệnh của Giám đốc Quỹ mà phải bảo quản riêng để theo dõi, chờ tiêu hủy theo quy định.
-Trong quá trình giao/nhận nếu phát hiện ấn chỉ bị hỏng (rách, mối xông, chuột cắn, in sai mẫu…), người nhận Ấn chỉ báo cáo lãnh đạo bằng văn bản nêu rõ tình trạng ấn chỉ và nhập lại kho tiền chờ tiêu hủy theo quy định. Ấn chỉ hỏng/hết hạn sử dụng chưa nộp về kho tiền: phải được bảo quản trong kho tiền/két sắt, cuối tháng nộp về kho tiền Quỹ.
2. Quản lý sử dụng Ấn chỉ tại chương trình phần mềm quản lý Ấn chỉ: 

- Cán bộ quản lý Ấn chỉ thực hiện nhập/xuất Ấn chỉ phải đồng thời khai báo/cập nhật vào chương trình phần mềm Quản lý ấn chỉ (QLAC) để đảm bảo khớp đúng. 
- Sau khi nhận Ấn chỉ, trong vòng 1 ngày kể từ ngày nhận, nơi nhận Ấn chỉ phải thực hiện khai báo/nhập các thông tin vào chương trình phần mềm QLAC để đảm bảo Ấn chỉ khớp đúng với Ấn chỉ theo dõi tại chương trình phần mềm. 

- Định kỳ ngày 25 hàng tháng in báo cáo trên chương trình QLAC như sau:

 + Đối với cán bộ được phân công quản lý, theo dõi trên chương trình phần mềm QLAC tại bộ phận kho quỹ:

( In bảng kê theo dõi Ấn chỉ của Quỹ đối với ngày có phát sinh lưu tại bộ phận kho quỹ và bảo quản trong thời hạn 1 năm. 

( In báo cáo tồn kho tại chương trình QLAC chuyển cho bộ phận kế toán để đối chiếu, theo dõi. 

+ Đối với cán bộ sử dụng Ấn chỉ: in bảng kê theo dõi Ấn chỉ  của giao dịch viên tại chương trình QLAC chuyển kiểm soát ký.
- Đối với các ấn chỉ mất/hỏng/hết hạn sử dụng, cán bộ sử dụng phải thực hiện cập nhật trạng thái ấn chỉ kịp thời tại chương trình phần mềm QLAC.  
	(Thông tư số 01/2014/TT-NHNN ngày 6/1/2014)



	Điều 9.
	Sử dụng ấn chỉ 

Việc sử dụng ấn chỉ phải tuân theo hướng dẫn tại các nghiệp vụ quy định của Quỹ và hàng ngày phải đối chiếu nhằm phát hiện các sai sót, chênh lệch và xử lý kịp thời.

1. Ấn chỉ hết hạn sử dụng hoặc Ấn chỉ bị hỏng trong quá trình sử dụng, cuối tháng phải nộp về kho tiền để tiêu hủy định kỳ theo quy định tại Quy định này.
2. Ấn chỉ Séc khi bán cho khách hàng phải thực hiện đầy đủ các thủ tục theo quy định hiện hành, hướng dẫn khách hàng sử dụng và yêu cầu khách hàng bảo quản chặt chẽ như đối với tiền.
	

	Điều 10
	 Kiểm kê ấn chỉ

Việc kiểm kê định kỳ, đột xuất thực hiện theo quy định của NHNN về giao nhận, bảo quản, vận chuyển tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá.
	(Thông tư số 01/2014/TT-NHNN ngày 6/1/2014)

	Điều 11.
	Xử lý đối với trường hợp thừa, thiếu, hỏng, mất ấn chỉ 

1.Trường hợp Ấn chỉ thừa, thiếu, hỏng trong quá trình giao nhận: 

- Trong quá trình kiểm đếm để nhập kho, phát hiện Ấn chỉ bị thiếu, thừa, sai chủng loại, sai quy cách, in hỏng, sai số… phải lập biên bản kiểm đếm để kịp thời thông báo với đơn vị cung ứng. Đồng thời Bộ phận quản lý Ấn chỉ trắng (Bộ phận kho quỹ) thực hiện khai báo chức năng “khai báo/xử lý ấn chỉ thừa/thiếu” tại chương trình phần mềm QLAC. 

- Đối với ấn chỉ thừa/hỏng: Thực hiện tiêu hủy theo Điều 6 của quy định này.

- Đối với ấn chỉ thiếu: Thực hiện tất toán tài khoản thiếu/thừa tài sản chờ xử lý vào tài khoản chi phí thích hợp theo quy định hạch toán kế toán. 

2. Trường hợp ấn chỉ hỏng trong quá trình sử dụng: 

Ấn chỉ hỏng do in sai, rách…nộp hiện vật về kho tiền, định kỳ thực hiện tiêu hủy theo quy định tại Điều 6 Quy định này. Tại chương trình QLAC thực hiện như sau:
- Ấn chỉ đang ở trạng thái “trắng”, cán bộ sử dụng ấn chỉ đổi sang trạng thái “hỏng” và xuất về kho của trụ sở chính. 

- Ấn chỉ đang ở trạng thái “đã xuất khách hàng”, thực hiện chức năng “khai báo/xử lý ấn chỉ thu hồi từ khách hàng” và in báo cáo Ấn chỉ thu hồi từ khách hàng chuyển cho bộ phận kế toán đối chiếu, theo dõi. 
- Đối với ấn chỉ thu hồi từ khách hàng do chuyển nhượng/cấp lại theo yêu cầu của khách hàng nộp về bộ phận kế toán để lưu chứng từ.

3. Trường hợp Ấn chỉ bị mất:

a. Khi đơn vị phát hiện ấn chỉ bị mất, Giám đốc Quỹ thành lập Hội đồng xử lý và thực hiện như sau: 

- Lập biên bản xác định rõ nguyên nhân bị mất, trách nhiệm của từng cá nhân và đề xuất hướng giải quyết. 

- Gửi báo cáo kịp thời về Ngân hàng Nhà nước chi nhánh tỉnh/ thành phố nơi Quỹ đặt trụ sở và NHHT, thông báo trên trang tin nội bộ NHHT, Wesite Hiệp hội, hoặc các TCTD (nếu có liên quan). 

- Cán bộ làm mất ấn chỉ/cán bộ kiểm soát thực hiện khai báo/thay đổi trạng thái ấn chỉ mất trên các chương trình quản lý, theo dõi ấn chỉ. 

b. Thành phần Hội đồng xử lý, gồm:

- Giám đốc Quỹ hoặc người được uỷ quyền - Chủ tịch Hội đồng.

- Trưởng phòng Kế toán hoặc người được phân công - Thành viên.

- Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng Tổ chức hành chính (nếu có) - thành viên  

- Cán bộ kiểm soát nội bộ - Thành viên.

- Các thành phần khác (nếu cần).
	

	Điều 12.
	Tiêu hủy Ấn chỉ

1. Nguyên tắc tiêu hủy

- Đảm bảo an toàn tuyệt đối tài sản của Quỹ.
- Ấn chỉ tiêu hủy thực tế phải khớp đúng với phiếu xuất kho về số lượng, chủng loại, số seri...

2. Trong quá trình tiêu hủy ấn chỉ từ khi bắt đầu đến khi kết thúc phải có sự giám sát của Ban kiểm soát của Quỹ.
3. Sau khi tiêu hủy, ấn chỉ không có giá trị sử dụng, phải trở thành phế liệu và không thể phục hồi, sử dụng lại được.
	

	Điều 13.
	Thẩm quyền ra Quyết định tiêu hủy

Giám đốc hoặc người được Giám đốc ủy quyền ra Quyết định thành lập Ban tiêu hủy ấn chỉ trên cơ sở đề nghị của Bộ phận kho quỹ. Trong Quyết định thành lập Ban tiêu hủy ấn chỉ phải nêu rõ cách thức thực hiện tiêu hủy là thuê bên ngoài hay tự tiêu hủy. 
	

	Điều 14.
	Thời gian tiêu hủy và gửi báo cáo kết quả tiêu hủy: 

1. Thời gian tiêu hủy: Do Giám đốc Quỹ quyết định.
2. Gửi báo cáo kết quả tiêu hủy Ấn chỉ: Ngay sau khi hoàn thành việc tiêu hủy, Quỹ báo cáo về NHNN chi nhánh Tỉnh/Thành phố nơi đặt trụ sở, bao gồm:
- Quyết định thành lập Ban tiêu hủy
- Biên bản xác nhận tiêu hủy ấn chỉ (Mẫu số 10/QLAC hoặc mẫu số 11/QLAC)

- Báo cáo tiêu hủy ấn chỉ (Mẫu số 13/QLAC )

- Biên bản bàn giao số seri Ấn chỉ (Mẫu số 14/QLAC) 

- Báo cáo chi tiết những tờ ấn chỉ có trạng thái không bình thường (nếu có) (Mẫu số 12/QLAC).
	

	Điều 15.
	Phương pháp tiêu hủy:

1. Trường hợp Quỹ tự tổ chức tiêu hủy: Ấn chỉ tiêu hủy phải cho vào máy cắt xén nhỏ hoặc xay, tán thành bột, đốt cháy, không được xé bằng tay. 

2. Trường hợp thuê đơn vị bên ngoài tiêu hủy: Ban tiêu hủy và cán bộ giám sát phải trực tiếp chứng kiến việc tiêu hủy từ khi bắt đầu đến khi hoàn thành việc tiêu hủy.

3. Sau khi tiêu hủy bột giấy có thể được bán. Tiền thu hồi được do bán bột giấy (nếu có) được hạch toán vào “thu nhập khác” của Quỹ theo chế độ hiện hành.
	

	Điều 16.
	Hạch toán kế toán

Việc theo dõi, quản lý và sử dụng ấn chỉ được thực hiện hạch toán kế toán theo quy định của Quỹ.
	

	Điều 17.
	Điều khoản thi hành

1. Giám đốc Quỹ tổ chức triển khai thực hiện, tuân thủ quy định của pháp luật, NHNN và của NHHT về công tác quản lý ấn chỉ.

2. Trách nhiệm cụ thể của các đơn vị, cá nhân có liên quan được quy định cụ thể như sau:

a/ Trưởng bộ phận Kho quỹ 

- Quản lý, theo dõi, ấn chỉ trong kho chi tiết theo từng loại ấn chỉ, số lượng, số seri ấn chỉ (đối với ấn chỉ quan trọng và ấn chỉ thường quản lý như ấn chỉ quan trọng).

- Thực hiện nhập/xuất kho ấn chỉ theo phê duyệt của cấp có thẩm quyền.

- Báo cáo số lượng, seri ấn chỉ tồn kho khi được yêu cầu.
b/ Trưởng bộ phận sử dụng Ấn chỉ:

- Có trách nhiệm bảo quản Ấn chỉ còn sử dụng và hỏng/hết hạn sử dụng trong tủ, két có khóa an toàn.

- Thực hiện đổi trạng thái đối với ấn chỉ hết hạn sử dụng, hỏng tại chức năng “Đổi trạng thái ấn chỉ” trên chương trình QLAC.

- Cuối tháng phải nộp toàn bộ Ấn chỉ hiện vật hết hạn sử dụng, hỏng (nếu có) với Ban giám đốc. Đồng thời thực hiện “xuất” ấn chỉ hết hạn sử dụng, hỏng trên chương trình QLAC.

c) Trưởng bộ phận kế toán:

- Tổ chức thực hiện công tác hạch toán kế toán nhập/xuất ấn chỉ theo các quy định hiện hành của NHNN và Quỹ.

- Chịu trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý, theo dõi và hạch toán kế toán tại Bộ phận Kế toán cũng như tại Bộ phận kho quỹ.

- Phân công cán bộ kế toán theo dõi, quản lý ấn chỉ theo quy định.

- Định kỳ (06 tháng/01 năm) tổ chức đối chiếu đảm bảo số ấn chỉ thực tế đang bảo quản tại kho tiền khớp đúng với sổ sách kế toán và trên chương trình QLAC.

- Tham gia Hội đồng kiểm kê, tiêu hủy ấn chỉ.

d) Cán bộ kế toán theo dõi, quản lý ấn chỉ:

- Hạch toán kịp thời, đầy đủ vào sổ sách kế toán giá trị ấn chỉ nhập/xuất kho, ấn chỉ tạm ứng cho phòng giao dịch và bộ phận giao dịch tại trụ sở chính, ấn chỉ đã sử dụng…, phối hợp với thủ kho/cán bộ đầu mối ấn chỉ để đối chiếu số lượng và giá trị ấn chỉ còn tồn kho/chưa sử dụng tại Bộ phận kho quỹ/Bộ phận tác nghiệp.

- Theo dõi chặt chẽ tình hình sử dụng ấn chỉ của các phòng/tổ trong Quỹ; thường xuyên đối chiếu số tồn kho thực tế với số tồn kho trên sổ sách kế toán; nếu phát hiện có chênh lệch phải báo cáo Trưởng phòng kế toán và tìm nguyên nhân chênh lệch để xử lý theo quy định.

e) Cán bộ kiểm soát: 
- Tổ chức và hướng dẫn cán bộ thực hiện việc bảo quản Ấn chỉ theo đúng quy định.

- Hướng dẫn cán bộ thực hiện đổi trạng thái đối với ấn chỉ hết hạn sử dụng, hỏng tại chức năng “Đổi trạng thái ấn chỉ” trên chương trình QLAC và cuối tháng phải nộp toàn bộ Ấn chỉ hiện vật hết hạn sử dụng, hỏng (nếu có) về kho tiền. Đồng thời “xuất” Ấn chỉ tiêu hủy trên chương trình QLAC.

- Ký duyệt các giao dịch nghiệp vụ theo phân công của cấp có thẩm quyền đơn vị.

- Kiểm soát tình hình sử dụng ấn chỉ trong ngày của các cán bộ trong phạm vi quản lý (bao gồm: ấn chỉ đã sử dụng, hỏng, số lượng tồn thực tế,…).
g) Trưởng bộ phận kho quỹ:
- Tổ chức quản lý, theo dõi việc thực hiện nhập, xuất kho ấn chỉ chưa sử dụng và hỏng/hết hạn sử dụng trong kho tiền và tổ chức việc điều phối ấn chỉ giữa các bộ phận trong đơn vị. 

- Hướng dẫn thực hiện giao dịch nhập/xuất Ấn chỉ hỏng/hết hạn đem tiêu hủy và in báo cáo tiêu hủy ấn chỉ trên chương trình QLAC chuyển cho Ban tiêu hủy để lưu cùng với hồ sơ tiêu hủy (khi tiêu hủy).

- Đầu mối trong việc thực hiện tiêu hủy ấn chỉ tại Quỹ: Trình Giám đốc Quỹ hoặc người được ủy quyền kế hoạch tiêu hủy ấn chỉ, Quyết định thành lập Ban tiêu hủy ấn chỉ; Hướng dẫn việc bảo quản, vận chuyển ấn chỉ đem tiêu hủy đến khi bàn giao cho Ban tiêu hủy theo đúng quy định.

- Kiểm tra việc bảo quản ấn chỉ trong kho.

- Là thành viên Ban tiêu hủy  của Quỹ.
h) Thủ quỹ
- Có trách nhiệm bảo quản Ấn chỉ của Quỹ và phải chấp hành đúng những nguyên tắc, quy định về nhập, xuất và bảo quản ấn chỉ.

- Kiểm nhận số lượng, chất lượng, chủng loại ấn chỉ trước khi nhập, xuất kho. Có quyền từ chối việc nhập, xuất kho Ấn chỉ khi chưa có đầy đủ hoặc không đúng thủ tục nhập, xuất kho.

- Phải sắp xếp ấn chỉ theo từng loại đảm bảo khoa học, thuận tiện cho quá trình nhập, xuất, kiểm tra và theo dõi.

i) Cán bộ được phân công quản lý, theo dõi ấn chỉ trên chương trình phần mềm QLAC tại Bộ phận kho quỹ :
- Thực hiện giao dịch xuất/nhập, theo dõi ấn chỉ bảo quản tại kho tiền đơn vị và trên chương trình phần mềm QLAC.

- Thực hiện khai báo ấn chỉ thừa/thiếu/hỏng trong quá trình giao nhận và thu hồi ấn chỉ từ khách hàng do sai sót của GDV trong quá trình tác nghiệp tại chương trình phần mềm QLAC.

- Thực hiện đối chiếu ấn chỉ thực tế định kỳ theo quy định với số liệu tại chương trình phần mềm QLAC, nếu khớp đúng in báo cáo trên chương trình phần mềm QLAC để lưu và chuyển cho bộ phận kế toán để hạch toán theo dõi. Trường hợp không khớp đúng phải tìm rõ nguyên nhân để có biện pháp xử lý.

k) Cán bộ sử dụng ấn chỉ (để phát hành/bán ấn chỉ cho khách hàng):

- Có trách nhiệm bảo quản ấn chỉ trong tủ, két có khoá an toàn. 

- Theo dõi chi tiết nhập, xuất và tồn từng loại ấn chỉ trên chương trình phần mềm QLAC; Hàng ngày đối chiếu giữa Bảng kê theo dõi ấn chỉ của Giao dịch viên (Mẫu BC14/QLAC) tại chương trình QLAC với thực tế.

- Hướng dẫn khách hàng sử dụng, quản lý các loại ấn chỉ theo quy định.

l) Cán bộ tiêu hủy:

- Trực tiếp thực hiện tiêu hủy Ấn chỉ trong trường hợp  Quỹ tự tổ chức tiêu hủy.

- Thực hiện đúng nguyên tắc, quy định về tiêu huỷ Ấn chỉ.

- Phối hợp với cán bộ kiểm soát thực hiện giám sát quá trình tiêu hủy ấn chỉ trong trường hợp thuê ngoài.
	

	Điều 18.
	Hiệu lực thi hành
1. Quy định này có hiệu lực từ ngày     /     /20xx. 
2. Các đơn vị và cá nhân liên quan có trách nhiệm thi hành Quy định này. 
	


	Nơi nhận:

- NHNN XXX;

- NHHTX Việt Nam;

- Các phòng, ban liên quan;

- Lưu QTD.
	TM/ HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ

CHỦ TỊCH


Mẫu số 01/QLAC

	​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


GIẤY ĐỀ NGHỊ CUNG CẤP/BỔ SUNG ẤN CHỈ

Kính gửi:…………………………………………….

Đơn vị:……………….………………………………………….

Căn cứ nhu cầu sử dụng ấn chỉ tại Đơn vị, đề nghị được cung cấp/bổ sung các loại ấn chỉ như sau:

	STT
	Loại ấn chỉ
	Đơn vị

 tính
	Số đề nghị cấp mới
	Số đề nghị cấp bổ sung
	Ghi chú

	
	
	
	
	Số đã sử dụng
	Số còn tồn
	Số đề nghị cấp thêm 
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	








Giám đốc/Người được ủy quyền 







(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có))

Mẫu số 02/QLAC

	​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


BIÊN BẢN KIỂM ĐẾM ẤN CHỈ NHẬP KHO


Căn cứ phiếu xuất kho ngày…tháng…năm giữa  QTDND xxx  ……………. và  Đơn vị……………….

Hôm nay vào hồi….. giờ, ngày…..tháng….. năm…….

QTD xxx………………. Gồm có:

- Ông (bà)………………. . Đại diện Ban lãnh đạo

- Ông (bà)………………. ..Đại diện Phòng Kế toán

- Ông (bà)………………. ..Thủ kho

​- Ông (bà)………………. ..Người nhận ấn chỉ tại đơn vị cung ứng ……………

Tiến hành kiểm đếm và nhập kho các loại ấn chỉ đã nhận tại đơn vị cung ứng………như  sau:

	STT
	Loại ấn chỉ
	Đơn vị tính
	Số thực kiểm tra
	Số trên phiếu xuất

	
	
	
	Số lượng
	Số seri
	Số lượng
	Số seri

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	


Nguyên nhân chênh lệch (nếu có):……………………………

	Người đi nhận ấn chỉ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Thủ kho

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Trưởng/Phó phòng Kế toán

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Giám đốc hoặc người được ủy quyền

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)


Mẫu số 03/QLAC

	​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


KẾ HOẠCH SỬ DỤNG ẤN CHỈ THẺ TIẾT KIỆM TRẮNG

Năm……

Kính gửi: Ngân hàng hợp tác xã
  Quỹ tín dụng nhân dân xxx…………….……………………………        

Đăng ký nhu cầu sử dụng ấn chỉ trong năm như sau:

	STT
	Loại kỳ hạn
	Hiện còn
	Ước sử dụng 

trong kỳ
	Cần bổ sung thêm
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	








Giám đốc/Người được ủy quyền




                                          Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếucó)
Mẫu số 04/QLAC

	​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


BIÊN BẢN NGHIỆM THU ẤN CHỈ

Căn cứ Hợp đồng …………..
số          ngày       tháng        năm giữa……….

Tổ nghiệm thu gồm:

1. Ông, bà: 


- Tổ trưởng

2. Ông, bà: 


- Thành viên

3. Ông, bà: 


- Thành viên

……

Đã tiến hành nghiệm thu các loại ấn chỉ như sau:

	STT
	Loại ấn chỉ
	Ký hiệu
	Đơn vị
	Số lượng theo HĐ
	Số lượng thực tế
	Phương thức nghiệm thu
	Số lượng kiểm tra
	Số lượng đạt yêu cầu
	Số lượng không đạt yêu cầu
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)

	01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


- Bản nghiệp thu chi tiết ấn chỉ (theo Bản nghiêm thu chi tiết đính kèm)

- Ý kiến của Tổ nghiệm thu:……………………………………………......

…………………………………………………………………………………...

(Chi tiết kiểm tra từng loại ấn chỉ đính kèm)



Các thành viên





Tổ trưởng

Mẫu số 05/QLAC

	​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


BIÊN BẢN GIAO NHẬN ẤN CHỈ

 (Kiêm bản thanh lý hợp đồng)
Căn cứ:

· Hợp đồng …………. số:

· Biên bản nghiệm thu số:

Chúng tôi gồm:

- Đại diện bên mua (đặt hàng):

1. Họ tên - Chức vụ:

2. Họ tên - Chức vụ:

- Đại diện nhà cung ứng:

1. Họ tên - Chức vụ 

2. Họ tên - Chức vụ

Địa điểm giao nhận ấn chỉ:

Xác nhận việc giao nhận ấn chỉ như sau:

	STT
	Loại ấn chỉ
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Số seri
	Chất liệu giấy
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:

	ĐẠI DIỆN NHÀ CUNG ỨNG

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN BÊN MUA

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Mẫu số 06/QLAC

	​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


PHIẾU NHẬP KHO

Số……………..

Họ tên người giao:….………………………….………….………………….

Họ tên người nhận:…………………………………..…………………………………....

Hình thức thanh toán:…………………………………………………………

	STT
	Tên ấn chỉ 
	Loại ấn chỉ
	Đơn vị tính
	Từ số
	Đến số
	Số lượng
	Seri
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	


Tổng số tiền (bằng chữ):…………………………………………………………

Trong đó thuế GTGT:……………………………………………………………

	Người giao

(Ký tên,ghi rõ họ tên)
	Người nhận

(Ký tên,ghi rõ họ tên)
	Trưởng/phó Phòng Kế toán

(Ký tên,ghi rõ họ tên)
	Giám đốc/Người được ủy quyền

(Ký tên,ghi rõ họ tên,  đóng dấu)


Mẫu số 07/QLAC

	​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


PHIẾU XUẤT KHO

Số...............

Họ tên người nhận:….……………………GTTT: số………….………………….

Đơn vị:…………………………………………………………………………...

Giấy giới thiệu số:……………………………………………………………….

Hình thức thanh toán:……………………………………………………………

	STT
	Tên ấn chỉ 
	Loại ấn chỉ
	Đơn vị tính
	Từ số
	Đến số
	Số lượng
	Seri
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	


Tổng số tiền (bằng chữ):…………………………………………………………

Trong đó thuế GTGT:……………………………………………………………

	Người nhận

(Ký tên,ghi rõ họ tên)
	Người giao

(Ký tên,ghi rõ họ tên)
	Trưởng/Phó phòng Kế toán

(Ký tên,ghi rõ họ tên)
	Giám đốc/Người được ủy quyền

(ký tên, ghi rõ họ tên) đóng dấu)


Mẫu số 08/QLAC

	​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


BIÊN BẢN GIAO NHẬN ẤN CHỈ TIÊU HỦY

Hôm nay, ngày...........tháng............ năm............. 

Bên giao: 
- Ông (bà)......................chức vụ.............................

Bên nhận:
- Ông (bà)......................chức vụ.............................

Địa điểm giao nhận........................................................................................

Xác nhận việc giao nhận ấn chỉ tiêu hủy theo thùng/túi niêm phong như sau:

	Thứ tự số thùng/túi ấn chỉ
	Loại ấn chỉ
	Theo thùng/túi niêm phong
	Ghi chú

	
	
	Số lượng
	Seri
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Bên giao

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Bên nhận

( Ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú:

- Bên giao: Ban tiêu hủy, Bên nhận: Thủ kho

- Mẫu này sử dụng trong trường hợp ấn chỉ chưa tiêu hủy hết gửi về kho tiền.Biên bản được lập 2 bản mỗi bên giữ 01 bản.

Mẫu số 09/QLAC

	​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


BÁO CÁO PHÁT HIỆN CHÊNH LỆCH ẤN CHỈ TIÊU HUỶ 

TRONG QUÁ TRÌNH KIỂM ĐẾM


Căn cứ phiếu xuất kho ngày…tháng…năm giữa Bộ phận kho quỹ và Ban tiêu hủy.


Hôm nay vào hồi….. giờ, ngày…..tháng….. năm…….


Ban tiêu hủy gồm có:

- Ông (bà)………………. . Trưởng ban

- Ông (bà)………………. ..Thành viên

- Ông (bà)………………. ..Thành viên

​- Ông (bà)………………. ..Thành viên

- Ông (bà)…………………Giám sát


Đã tiến hành kiểm đếm các loại ấn chỉ tiêu hủy để đem tiêu hủy nhận tại Bộ phận kho quỹ và phát hiện ấn chỉ thừa/thiếu như  sau:
	STT
	Loại ấn chỉ
	Đơn vị tính
	Ấn chỉ thừa
	Ấn chỉ thiếu

	
	
	
	Số lượng
	Số seri
	Số lượng
	Số seri

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	


1. Nguyên nhân chênh lệch:

2. Đề xuất hướng xử lý:

	Ban tiêu hủy

(ký và ghi rõ họ tên từng người trong Ban tiêu hủy)
	Giám sát

(ký và ghi rõ họ tên)
	Giám đốc/Người được ủy quyền 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Mẫu số 10/QLAC

	​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


BIÊN BẢN XÁC NHẬN 

KẾT QUẢ TIÊU HUỶ ẤN CHỈ 

· Căn cứ Quy định số….ngày….về tiêu huỷ ấn chỉ;

· Căn cứ Quyết định số ….ngày…về Thành lập Ban Tiêu huỷ ấn chỉ;

· Căn cứ Hợp đồng số….ngày… giữa…

Hôm nay, ngày.....tháng.....năm......, tại…..

1- Đại diện Quỹ tín dụng nhân dân xxx.....:

- Ông(bà):                       Chức vụ

- Ông(bà):                       Chức vụ

- Ông(bà):                       Chức vụ

2- Đơn vị nhận tiêu huỷ: Công ty..., đại diện:

- Ông(bà):                       Chức vụ

- Ông(bà):                       Chức vụ

- Ông(bà):                       Chức vụ

Đơn vị nhận tiêu huỷ đã thực hiện tiêu huỷ số ấn chỉ hỏng/hết giá trị sử dụng theo các bảng kê chi tiết đính  kèm

Tất cả các loại ấn chỉ đã được cắt xén nhỏ/xay/tán/nghiền thành bột/đốt, đảm bảo không còn nguyên vẹn bất kỳ yếu tố nào trên ấn chỉ và không thể phục hồi để sử dụng lại. Việc tiêu huỷ có sự chứng kiến, giám sát của đại diện Quỹ. Chúng tôi lập biên bản xác nhận kết quả tiêu huỷ đã hoàn thành.

Biên bản được lập thành 04 bản: 

- Đơn vị nhận tiêu huỷ
: 01 bản

-Quỹ tín dụng xxx

: 03 bản

	Đơn vị nhận tiêu hủy

(ký, đóng dấu ghi rõ họ tên)
	Đại diện Quỹ 

(ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
	Giám sát tiêu hủy

(ký, ghi rõ họ tên)


        Ghi chú: Biên bản được sử dụng trong trường hợp thuê đơn vị bên ngoài tiêu huỷ ấn chỉ.
Mẫu số 11/QLAC

	​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


BIÊN BẢN XÁC NHẬN 

KẾT QUẢ TIÊU HUỶ ẤN CHỈ 

· Căn cứ Quy định số….ngày….về tiêu huỷ ấn chỉ;

· Căn cứ Quyết định số ….ngày…về Thành lập Ban Tiêu huỷ ấn chỉ;

Hôm nay, ngày.....tháng.....năm..... tại   ...., ... đã tổ chức tiêu huỷ số ấn chỉ hỏng/hết giá trị sử dụng theo các Bảng kê chi tiết đính kèm:

1- Thành phần:

- Ông(bà):                       Chức vụ

- Ông(bà):                       Chức vụ

- Ông(bà):                       Chức vụ

2- Phương pháp tiêu huỷ  

Tất cả các loại ấn chỉ quan trọng đã được tiêu huỷ theo cách: nghiền thành bột hoặc đốt, cắt thành sợi nhỏ, đảm bảo an toàn và không thể phục hồi để sử dụng được. Việc tiêu huỷ có sự chứng kiến, giám sát của đại diện Ban Kiểm tra và Giám sát/Bộ phận Quản lý rủi ro.

 Chúng tôi lập biên bản xác nhận kết quả tiêu huỷ đã xong.

Biên bản được lập thành 03 bản: 01 bản để hạch toán, 01 bản lưu tại phòng Kho quỹ/Văn phòng, 01 bản gửi ban lãnh đạo thay báo cáo.

	Các thành viên Ban tiêu huỷ

(ký, ghi rõ họ tên)
	Giám sát

          (ký, ghi rõ họ tên)




Ghi chú: Sử dụng trong trường hợp Quỹ tự tổ chức tiêu huỷ

Mẫu số 12/QLAC

	​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


BÁO CÁO ẤN CHỈ TRẮNG/HỎNG ĐƯỢC TIÊU HỦY CÓ TRẠNG THÁI KHÔNG BÌNH THƯỜNG

Đơn vị: tờ

	STT
	Loại ấn chỉ
	Số lượng
	Seri có trạng thái không bình thường
	Nguyên nhân

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Lập bảng

(ký, ghi rõ họ tên)
	Ban tiêu hủy

(ký, ghi rõ họ tên)
	Giám sát

(ký, ghi rõ họ tên)
	Giám đốc/Người được ủy quyền

(ký và đóng dấu)


Mẫu số 13/QLAC

	​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


BÁO CÁO TIÊU HỦY ẤN CHỈ

Loại ấn chỉ:

Từ ngày:…….Đến ngày:……….

Đơn vị tính: Tờ/Quyển

	Ngày GD
	Tên ấn chỉ
	Seri
	Từ số
	Đến số
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	


	Lập biểu

(ký, ghi rõ họ tên)
	Kiểm soát

(ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số 14/QLAC

	​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


BIÊN BẢN GIAO NHẬN

(Số seri Ấn chỉ /hỏng được tiêu huỷ)

Hôm nay, ngày...........tháng............ năm............. 

Bên giao: 
- Ông (bà)......................chức vụ......................Quỹ.......

- Ông (bà)......................chức vụ......................Quỹ.......

Bên nhận:
- Ông (bà)......................chức vụ......................Quỹ.......

Địa điểm giao nhận........................................................................................

Xác nhận việc giao nhận số seri ấn chỉ tiêu huỷ như sau:

	STT
	Loại ấn chỉ
	Số lượng

(tờ)
	         Tình trạng ấn chỉ 
	Ghi chú

	
	
	
	Chưa sử dụng

(Từ seri đến seri)
	Hỏng

(Từ seri đến seri)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Thẻ tiết kiệm có kỳ hạn
	
	
	
	

	2
	Thẻ tiết kiệm không kỳ hạn
	
	
	
	

	3
	Sổ góp vốn
	
	
	
	

	4
	…………
	
	
	
	


� Nêu tên cụ thể, đầy đủ của Hợp đồng với đối tác
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