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	NGÂN HÀNG TMCP ĐẦU TƯ VÀ PHÁT TRIỂN VIỆT NAM

CHI NHÁNH A
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





BÁO CÁO THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG THỬ VIỆC

Kính gửi:

- Ông Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng TMCP Đầu tư và Phát triển A
- Phòng Tổ chức Hành chính - Chi nhánh Ngân hàng TMCP Đầu tư và Phát triển A
- Lãnh đạo phòng Quản trị Tín dụng - Chi nhánh Ngân hàng TMCP Đầu tư và Phát triển A
Tên tôi là: (Viết hoa)
Sinh ngày: …………., chứng minh thư số ……….. do …………
Thực hiện Hợp đồng thử việc với Chi nhánh Ngân hàng TMCP ĐT & PT A từ ngày ………. đến …….., tôi được phân công thử việc tại Phòng Quản trị tín dụng - Chi nhánh Ngân hàng TMCP ĐT&PT A. Trong thời gian thử việc, với nỗ lực không ngừng học hỏi cùng với sự quan tâm của Ban lãnh đạo, sự giúp đỡ tận tình các đồng nghiệp trong phòng, tôi đã luôn cố gắng hoàn thành các nhiệm vụ được giao. Kết thúc thời gian thử việc, tôi xin báo cáo kết quả thực hiện hợp đồng như sau:

1. Phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống

· Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, tin tưởng tuyệt đối vào sự lãnh đạo và chỉ đạo của Đảng và Nhà nước Việt Nam.

· Có lối sống lành mạnh, văn minh, có đạo đức trong sáng, hòa nhập với đồng nghiệp và mọi người.
· Thực hiện tốt các quy định, quy chế của ngành và của cơ quan, có ý thức 
· Chấp hành kỷ luật trong công việc, tuân thủ mọi sự phân công sắp xếp của lãnh đạo phòng, Ban lãnh đạo chi nhánh
2. Báo cáo quá trình thử việc:
 *  Tìm hiểu và nghiên cứu nhiệm vụ của phòng Quản trị tín dụng, cụ thể bao gồm:

a. Trực tiếp thực hiện tác nghiệp và quản trị cho vay, bảo lãnh đối với khách hàng theo quy định, quy trình của BIDV và của Chi nhánh:

+ Tiếp nhận, kiểm tra và hoàn thiện hồ sơ cấp tín dụng/bảo lãnh/hồ sơ thế chấp từ các phòng liên quan. Nhập dữ liệu đầy đủ, chính xác các thông tin liên quan đến khoản vay (tạo hồ sơ, cài đặt hạn mức, gia hạn, tài sản đảm bảo, lãi suất...) từ phân hệ tín dụng vào phân hệ tài trợ thương mại vào hệ thống quản lý và chịu trách nhiệm lưu trữ toàn bộ hồ sơ theo quy định.

+ Chịu trách nhiệm kiểm tra, rà soát đảm bảo tính đầy đủ, chính xác của hồ sơ tín dụng theo đúng quy định.

+ Tiếp nhận (từ Phòng Khách hàng) hồ sơ giải ngân/cấp bảo lãnh và kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ, hợp pháp các điều kiện giải ngân/cấp bảo lãnh so với nội dung hợp đồng tín dụng đã ký.

+ Lập Tờ trình giải ngân/cấp bảo lãnh trình cấp có thẩm quyền phê duyệt giải ngân/cấp bảo lãnh và chuyển các chứng từ theo quy định cho Phòng Giao dịch khách hàng để thực hiện thanh toán theo yêu cầu chỉ dẫn của khách hàng trong hồ sơ giải ngân.

+ Quản lý kế hoạch giải ngân, theo dõi thu nợ và thông báo các khoản nợ đến hạn và chuyển giao cho Phòng Khách hàng xử lý. Giám sát khách hàng thực hiện đúng các điều khoản hợp đồng tín dụng, bảo lãnh và đảm bảo nợ vay.

+ Theo dõi diễn biến các khoản tín dụng; đề xuất ý kiến về việc trích lập dự phòng rủi ro.

b. Thực hiện tính toán trích lập dự phòng rủi ro theo kết quả phân loại nợ của Phòng Khách hàng theo đúng các quy định của BIDV; gửi kết quả cho Phòng Quản lý rủi ro để thực hiện rà soát, trình cấp có thẩm quyền quyết định.

c. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về an toàn trong tác nghiệp của Phòng; tuân 
thủ đúng quy trình kiểm soát nội bộ trước khi giao dịch được thực hiện. Giám sát khách hàng tuân thủ các điều kiện của hợp đồng tín dụng. 

d. Thực hiện quản lý thông tin khách hàng, mẫu dấu, chữ ký khách hàng và các tác nghiệp liên quan theo quy trình nghiệp vụ về quản lý thông tin khách hàng và mẫu dấu, chữ ký khách hàng của BIDV.

e. Các nhiệm vụ khác:

+  Đầu mối lưu trữ chứng từ giao dịch, hồ sơ nghiệp vụ tín dụng, bảo lãnh và tài sản đảm bảo nợ; quản lý thông tin (thu thập, xử lý, lưu trữ, bảo mật, cung cấp) và lập các loại báo cáo, thống kê về quản trị tín dụng theo quy định.

+ Tham gia ý kiến vào các văn bản quản trị tín dụng.

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Giám đốc chi nhánh.
*  Các công việc được giao trong quá trình thử việc

· Tìm hiểu và nghiên cứu quy trình cấp tín dụng với Khách hàng tổ chức và Khách hàng cá nhân; đồng thời tìm hiểu quy trình lưu trữ hồ sơ tín dụng bao gồm hồ sơ pháp lý, hồ sơ chứng minh năng lực tài chính, hồ sơ tài sản đảm bảo tiền vay và hồ sơ khoản vay.

· Tìm hiểu và nghiên cứu quy trình tác nghiệp SVS.

· Hỗ trợ cán bộ quản trị tín dụng kiểm tra, rà soát hồ sơ tín dụng trước và sau giải ngân, đảm bảo tính  đầy đủ, chính xác của hồ sơ tín dụng theo đúng quy định.
· Hỗ trợ các cán bộ quản trị tín dụng thực hiện các nghiệp vụ khác như tách chứng từ bảo lãnh gửi phòng kế toán, chấm báo cáo bảo lãnh.

· Chấm các báo cáo phát sinh trong ngày bao gồm: báo cáo TF, báo cáo thu lãi, thu gốc tự động AFT.

· Hỗ trợ đóng hồ sơ tất toán, lưu trữ hồ sơ hết hiệu lực.
* Tinh thần, thái độ trong quá trình thử việc:

· Tinh thần trách nhiệm đối với công việc: đối với công việc được phân công, tôi luôn có thái độ học hỏi nghiêm túc, cẩn thận có tinh thần trách nhiệm, cố gắng hoàn thành tốt công việc.
· Tinh thần, thái độ phục vụ khách hàng: tôi luôn có ý thức phục vụ khách hàng văn minh, thân thiện theo đúng quy tắc ứng xử và chuẩn mực đạo đức của BIDV.

· Quan hệ trong công tác: có quan hệ hòa nhã và tinh thần đoàn kết, giúp đỡ nhiệt tình với các cán bộ trong phòng nói riêng và cơ quan nói chung. Bản thân tôi cũng luôn có thái độ tôn trọng, tiếp thu mọi ý kiến đóng góp của các cán bộ, chấp hành sự phân công sắp xếp của lãnh đạo phòng.
· Hiệu quả công việc: do có tinh thần trách nhiệm cao đối với công việc cũng như sự giúp đỡ tận tình của các cán bộ trong phòng quản trị tín dụng, tôi đã nhận thức đầy đủ chức năng và nhiệm vụ của phòng QTTD, nắm rõ quy trình và các quy định liên quan đến công tác tín dụng bán lẻ, khởi tạo thay đổi thông tin khách hàng và một số nghiệp vụ quản trị tín dụng khác, đồng thời vận dụng vào quá trình tác nghiệp cụ thể.

3. Tham gia các công tác khác

Bản thân tôi đã tham gia cùng đoàn thanh niên cổ vũ đội bóng của chi nhánh tham dự giải bóng đá giữa các chi nhánh trên địa bàn Hà Nội của BIDV, tham gia giao hữu bóng đá của chi nhánh. Tôi mong muốn có thêm nhiều cơ hội để tham gia vào các hoạt động, phong trào sôi nổi do Đoàn thanh niên, Công đoàn tổ chức.
Trên đây là bản báo cáo thực hiện hợp đồng thử việc của tôi trong thời gian 02 tháng qua. Với tinh thần phấn đấu, trách nhiệm trong công việc, thời gian tới, tôi sẽ cố gắng học hỏi để hoàn thành tốt hơn những nhiệm vụ được giao. Bên cạnh đó, tôi sẽ tích cực hơn trong việc tham gia các phong trào văn thể mỹ, các hoạt động xã hội do cơ quan tổ chức để trau dồi và nâng cao phẩm chất chính trị.






…….., ngày …….. tháng …….. năm 2018


Người viết báo cáo
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