CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc
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BÁO CÁO THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Kính gửi: -  Ông Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng TMCP Đầu tư và Phát triển A
· Phòng Tổ chức hành chính.

Tên tôi là: ………………………… 
Hiện tôi đang thực hiện hợp đồng thử việc tại Phòng Giao dịch …….– Chi nhánh Ngân hàng TMCP ĐT&PT ………. Sau 02 tháng thực hiện hợp đồng (từ ngày …… đến hết ngày ……..) tại Phòng giao dịch ………, theo hợp đồng thử việc Số ……… ngày …………, tôi xin tự nhìn nhận và kiểm điểm như sau:
I. 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.

Tôi luôn thực hiện tốt nội quy, quy chế của cơ quan, đảm bảo đúng giờ làm việc, phong cách làm việc nhanh nhẹn, chính xác, chấp hành nghiêm túc kỷ luật an toàn lao động. Chủ động nghiên cứu và thực hiện tốt Bộ Quy chuẩn đạo đức nghề nghiệp và Quy tắc ứng xử của BIDV.

Bản thân luôn có ý thức và tinh thần đoàn kết nội bộ, với cấp trên luôn luôn có sự kính trọng, vâng lời, với các đồng nghiệp trong phòng cũng như trong toàn cơ quan luôn có thái độ niềm nở, chan hòa. Đối với khách hàng luôn phục vụ tận tình chu đáo, luôn gây được cảm tình đối với anh chị trong tập thể.

Tôi luôn tạo cho mình một khuôn khổ, có một lối sống lành mạnh, không vi phạm các tệ nạn xã hội, tích cực hưởng ứng và bài trừ các tệ nạn xã hội.
Tham gia nhiệt tình và có tinh thần trách nhiệm trong các phong trào do Công đoàn, Đoàn thanh niên phát động, tổ chức như: Hoạt động hỗ trợ Giải Golf BIDV, hoạt động văn nghệ
II.  Nhiệm vụ được giao:
1. Thực hiện quy định phong cách giao dịch và không gian giao dịch, quy định về sử dụng tiết kiệm công cụ dụng cụ, tài sản của Chi nhánh.

2. Thực hiện nhiệm vụ phân luồng, tư vấn hướng dẫn khách hàng đến giao dịch.

3. Nhiệm vụ tập hợp chứng từ.

4. Học hỏi chuyên môn nghiệp vụ tại phòng.

III.  Kết quả thực hiện các nhiệm vụ:

1. Thực hiện tốt quy định phong cách giao dịch và không gian giao dịch, quy chuẩn đạo đức nghề nghiệp và quy tắc ứng xử, và quy định về sử dụng tiết kiệm công cụ dụng cụ, tài sản của Chi nhánh.

Trong quá trình công tác tại Ngân hàng BIDV A, tôi luôn ý thức được rằng công tác giao dịch khách hàng là hoạt động có vai trò rất quan trọng với ngành Ngân hàng nói chung và có sự ảnh hưởng lớn tới hình ảnh, thương hiệu của BIDV nói riêng. Vì vậy trong 02 tháng vừa qua tôi luôn luôn cố gắng hoàn thành tốt mọi công việc được giao, đồng thời quan sát học hỏi thêm phong cách giao dịch của các anh, chị trong phòng Giao dịch khách hàng và các đồng nghiệp, đọc và thực hiện tốt Quy định về Phong cách giao dịch và không gian giao dịch - 3255/QĐ-QLRRTT2, thực hiện và xây dựng phong cách giao dịch chuyên nghiệp, đồng thời, tôi luôn sắp xếp bàn quầy, giữ gìn không gian làm việc một cách khoa học, sạch sẽ góp phần xây dựng không gian BIDV theo đúng quy định, quy cách, góp phần xây dựng hình ảnh BIDV chuyên nghiệp, thân thiện, văn minh, lịch sự.

Bên cạnh đó, tôi cũng đã tìm hiểu bộ Quy chuẩn Đạo đức nghề nghiệp và quy tắc ứng xử để trau dồi đạo đức và cách ứng xử trong ngân hàng.
Với tinh thần tiết kiệm, văn minh tôi luôn sử dụng tiết kiệm và hợp lý các tài sản chung của Cơ quan: Tận dụng in tài liệu trên giấy một mặt (trừ trường hợp bắt buộc in giấy mới theo quy định). Tắt đèn điện, máy tính, máy điều hòa, máy đếm tiền, máy phôtôcopy trước khi ra về, tránh lãng phí nguồn điện, tiết kiệm chi phí cho Cơ quan.

2.  Thực hiện tốt nhiệm vụ phân luồng, tư vấn hướng dẫn khách hàng đến giao dịch:

Tôi đã tìm hiểu và nắm vững mô hình tổ chức của BIDV, nhiệm vụ chức năng các phòng ban, bộ phận để có thể hướng dẫn khách hàng đến đúng bộ phận phù hợp với nhu cầu của khách hàng, qua đó gây ấn tượng tốt đẹp với khách hàng tạo cơ sở thuận lợi cho việc kinh doanh, tiếp thị các sản phẩm bán lẻ của Ngân hàng BIDV. Đồng thời nắm vững về các mức lãi suất tiền gửi hiện hành để tư vấn cho các khách hàng có nhu cầu gửi tiền tiết kiệm. Khi tiếp xúc, giao dịch với khách hàng, tôi luôn có thái độ văn minh, lịch sự cởi mở, nhiệt tình, tận tụy phục vụ và hướng dẫn khách hàng làm các thủ tục cần thiết.

3. Nhiệm vụ tập hợp chứng từ:

Quy trình từ khi tiếp nhận hồ sơ, chứng từ của khách hàng đến khi hoàn thiện các nghiệp vụ đều đảm bảo tính đầy đủ, chính xác, kịp thời, hợp lý theo đúng trình tự quy trình của phòng Giao dịch khách hang cá nhân. Việc tập hợp chứng từ, cách thức hậu kiểm chứng từ theo đúng quy trình nhằm phát hiện và khắc phục kịp thời sai sót gian lận trong quá trình xử lý tác nghiệp được tôi thực hiện theo đúng Quy định 7587/QĐ-KT về công tác hậu kiểm.
Trong quá trình làm việc tôi thực hiện theo đúng các văn bản quy trình, quy định không để xảy ra tình trạng thiếu, thất lạc chứng từ, giao chứng từ cho bộ phận hậu kiểm theo đúng thời gian quy định.

4. Học hỏi chuyên môn nghiệp vụ tại phòng:
Kể từ khi được nhận nhiệm vụ tại Phòng Giao dịch A - Ngân hàng TMCP ĐT&PT Việt Nam Chi nhánh A, với sự quan tâm giúp đỡ của Ban lãnh đạo Chi nhánh, sự chỉ bảo tận tình của lãnh đạo phòng cũng như các anh, chị cùng phòng, cùng với sự cố gắng học hỏi của bản thân, nghiên cứu các quy trình nghiệp vụ, các văn bản chế độ (Công văn số 2413/QĐ-NHBL3 quy định Nghiệp vụ nhận tiền gửi, số 5989/QĐ-TTTT quy định về Chuyển tiền, số 3736/QĐ-TTDVKH Quy định về hồ sơ thông tin khách hàng, số 3789/QĐ-PC quy định về xử lý một số vấn đề pháp lý liên quan đến tiền gửi, tài sản gửi của khách hàng, các quy trình nghiệp vụ thẻ…) các công việc nghiệp vụ hàng ngày, tôi đã hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Cụ thể:

4.1. Nghiệp vụ tiền gửi:

4.1.1 Nghiệp vụ mở tài khoản khách hàng:

Bao gồm các bước như từ khâu tiếp nhận yêu cầu mở tài khoản, kiểm tra hồ sơ mở tài khoản (theo quy định 3736), chuyển bộ phận quản lý CIF thực hiện tạo CIF cho khách hàng (nếu khách hàng chưa có CIF) sau đó thực hiện mở tài khoản trên phần mềm BDS, trình kiểm soát viên duyệt đến việc thông báo số tài khoản cho khách hàng. 

4.1.2. Nghiệp vụ gửi tiền vào tài khoản CA/SA bằng tiền mặt:

Trong trường hợp khách hàng viết chứng từ tay: Căn cứ vào giấy nộp tiền và kiểm kê tiền theo bảng kê tiền số tiền khách hàng lập, kiểm tra việc lập chứng từ theo đúng quy định (kiểm tra số tiền bằng số, bằng chữ, tên người hoặc đơn vị thụ hưởng...), kiểm tra sự khớp đúng giữa chứng từ với thông tin trên hệ thống (Thông tin số tài khoản, tên tài khoản). 
Trong trường hợp in chứng từ cho khách hàng: căn cứ thông tin khách hàng cung cấp, lập chứng từ giấy nộp tiền và bảng kê cho khách hàng. Sau đó chuyển cho khách hàng để khách hàng kiểm tra thông tin và kí. 

Sau khi kiểm đếm và đóng dấu “Đã thu tiền” trên chứng từ, GDV thực hiện hạch toán căn cứ vào chứng từ thu tiền lựa chọn màn hình gửi tiền lần đầu/gửi tiền vào TKTG thanh toán; hoặc gửi tiền lần đầu/gửi tiền vào TKTG tiết kiệm không kỳ hạn chuyển cho kiểm soát viên duyệt và trả 1 liên Giấy nộp tiền mặt cho người nộp, và 1 liên lưu báo cáo theo quy định.
4.1.3.Nghiệp vụ rút tiền mặt từ tài khoản tiền gửi CA/SA:
Tiếp nhận yêu cầu rút tiền mặt của khách hàng (bằng séc lĩnh tiền mặt, giấy lĩnh tiền mặt...), kiểm tra tính hợp lệ chứng từ của khách hàng, kiểm tra chữ ký của khách hàng trên chứng từ với chữ ký đã quét lên chương trình SignPlus của Ngân hàng và xác thực khách hàng căn cứ vào các giấy tờ chứng minh nhân thân theo quy định, xử lý hạch toán chứng từ vào máy chuyển cho kiểm soát duyệt. Kiểm đếm và chi tiền mặt cho khách hàng theo đúng quy định. Đóng dấu “Đã chi tiền” và trả 1 liên Giấy lĩnh tiền mặt cho khách hàng, 1 liên chứng từ lưu báo cáo theo quy định.
4.1.4. Nghiệp vụ đóng tài khoản CA/SA:
Tiếp nhận Giấy đề nghị đóng tài khoản của khách hàng, kiểm tra các yếu tố pháp lý cũng như cách ghi chép trên chứng từ, đảm bảo đầy đủ và đúng theo quy định và trên hệ thống, kiểm tra giấy tờ chứng minh nhân thân của người thực hiện giao dịch (CMT/hộ chiếu....). 

Trường hợp khách hàng muốn đóng tài khoản đã mở tại Chi nhánh khác, Chi nhánh tiếp nhận hồ sơ của khách hàng, liên hệ và fax hồ sơ hoặc gửi thông báo qua điện IQS (gửi kèm bản scan đề nghị đóng tài khoản) cho Chi nhánh mở tài khoản để đóng tài khoản của khách hàng theo đề nghị.

4.1.5. Quy trình tiền gửi có kỳ hạn:
Tiếp nhận, kiểm tra chứng từ gửi tiền của khách hàng, kiểm đếm tiền của khách hàng, lập bảng kê. Kiểm tra CIF của khách hàng, nếu khách hàng lần đầu giao dịch thì tiến hành mở CIF cho khách hàng. Nếu là lần đầu khách gửi tiết kiệm, chưa tồn tại FD Group thì thực hiện tạo mới FD Group, tạo FDR mới, lựa chọn màn hình giao dịch Gửi tiền vào tài khoản tiền gửi có kỳ hạn: bằng tiền mặt, bằng chuyển khoản từ tài khoản tiền gửi thanh toán; gửi vào từ tài khoản trung gian GL của ngân hàng (tài khoản nội bộ của ngân hàng), chuyển chứng từ cho kiểm soát duyệt, tiến hành in FDR và trả cho khách hàng FDR kèm theo chứng từ giao dịch (nếu gửi bằng hình thức chuyển khoản).

4.1.6. Quy trình rút tiền mặt từ tài khoản tiền gửi có kỳ hạn:

Sau khi tiếp nhận yêu cầu rút tiền của khách hàng vấn tin tình trạng FDR. Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp của các FDR. Kiểm tra chữ ký của người rút tiền, của chủ tài khoản, người đồng sở hữu, người được uỷ quyền đồng thời đối chiếu giấy tờ Chứng minh nhân thân của khách hàng với các thông tin trên hồ sơ, chứng từ giao dịch và trong hệ thống. Thực hiện giao dịch rút tiền từ FDR, nhập các thông số cần thiết, sau đó chuyển chứng từ cho kiểm soát duyệt. Kiểm đếm và tiến hành chi tiền mặt cho khách hàng theo đúng trình tự chi tiền mặt do ngân hàng quy định. GDV trả 1 liên chứng từ và FDR (trong trường hợp rút 1 phần) cho khách hàng, lưu 1 liên chứng từ và FDR (trong trường hợp khách hàng tất toán).

4.2 Nghiệp vụ chuyển tiền/chuyển khoản:
Tiếp nhận yêu cầu thanh toán bằng ủy nhiệm chi từ khách hàng, kiểm tra tính hợp lệ chứng từ và đối chiếu chữ ký trên chứng từ của khách hàng với chữ ký trên chương trình SignPlus của hệ thống và xác thực khách hàng căn cứ vào các giấy tờ chứng minh nhân thân theo quy định, sau đó lựa chọn menu chuyển tiền thích hợp. Chuyển khoản nội bộ chi nhánh; chuyển khoản nội bộ hệ thống; chuyển khoản giữa hai tài khoản khác chi nhánh của chi nhánh thực hiện giao dịch chọn màn hình ghi nợ từ TKTG thanh toán và nhập các yếu tố cần thiết theo đúng quy định với tài khoản ghi có là tài khoản trung gian phân hệ tiền gửi, rồi chọn màn hình ghi có cho TKTG thanh toán và nhập các yếu tố cần thiết theo đúng quy định với tài khoản ghi nợ là tài khoản trung gian phân hệ tiền gửi; 

4.3 Nghiệp vụ thu nợ/giải ngân:

* Thu nợ:
Sau khi nhận được đề nghị thu nợ do cán bộ tín dụng lập để thu nợ gốc, lãi, thực hiện trích tài khoản tiền gửi hoặc GL để thu nợ gốc và lãi của tài khoản (chọn menu 4101: thu nợ bằng chuyển khoản – Phân bổ thủ công; chọn menu 4102: thu nợ từ tài khoản trung gian GL)
Trường hợp khách hàng muốn trả tiền khoản vay bằng tiền mặt, sau khi kiểm đếm tiền kiểm tra tài khoản vay, dùng Menu ID 4100 Thu nợ bằng tiền mặt phân bổ thủ công để hạch toán. Chuyển chứng từ cho kiểm soát, in và lưu kèm đề nghị thu nợ (nếu có).
* Giải ngân:

Sau khi nhận được hợp đồng giải ngân do các cán bộ tín dụng lập, kiểm tra thông tin, vào màn hình BDSchọn menu 4000 màn hình hiển thị và nhập số tài khoản cần giải ngân
Màn hình giải ngân tại menu 4000 bao gồm 4 phương thức giải ngân: 

-  Giải ngân bằng tiền mặt: Cash.
- Giải ngân bằng hình thức chuyển khoản: Thực hiện đối với các khách hàng có tài khoản CA/SA tại các chi nhánh trong hệ thống BIDV). 

- Báo nợ: Áp dụng cho trường hợp giải ngân vào tài khoản trung gian (TK ……. Các khoản phải trả trong nghiệp vụ tín dụng) để thực hiện các giao dịch khác (ngoài chuyển tiền).

- Chuyển tiền: Áp dụng cho trường hợp giải ngân vào tài khoản trung gian (TK …….. Các khoản phải trả trong nghiệp vụ tín dụng) để thực hiện chuyển tiền ra ngoài hệ thống.
4.4. Nghiệp vụ chi kiều hối: 

Theo công văn số: 4242/CV -TTTT Hướng dẫn sử dụng các chương trình ứng dụng WU, khi nhận được yêu cần nhận tiền kiều hối của khách hàng, hướng dẫn khách hàng điền vào mẫu giấy cần thiết và xuất trình giấy tờ chứng minh nhân thân. Kết nối Internet và đăng nhập chương trình WUPOS , tra theo số chuyển tiền (10 số mà khách hàng được bên gửi tiền cung cấp), xác thực thông tin, lựa chọn loại tiền tệ chi trả theo nhu cầu của khách hàng (USD hoặc VND), điền các thông tin của khách hàng, thực hiện lệnh chi trả và in chứng từ xác nhận đã chi trả trên hệ thống WU. Thực hiện chi tiền trên BDS (ID …..)rồi thực hiện kiểm đếm và chi cho khách hàng. 
4.5. Nghiệp vụ thẻ ATM.

Theo CV “Quy chế nghiệp vụ thẻ” ban hành kèm Quyết định số 1047 /QĐ-HĐQT, sau khi khách hàng đã có CIF và tài khoản, tư vấn cho khách hàng về các loại thẻ, ưu khuyết điểm của từng loại và dịch vụ đi kèm. Sau đó hướng dẫn khách hàng điển vào biểu mẫu và cung cấp giấy tờ cần thiết. Tiếp đó tiến hành làm thẻ ATM theo yêu cầu của khách hàng và hẹn khách hàng thời gian đến lấy thẻ. 

4.6. Các dịch vụ ngân hàng bán lẻ khác khác (BSMS, VNTOPUP, Internet Banking…):

Tìm hiểu nhu cầu của khách hàng đến giao dịch, chủ động tư vấn, bán các sản phẩm dịch vụ, tư vấn về các loại thẻ ghi nợ nội địa (hạn mức rút tiền một ngày, phí thẻ hàng năm), giúp khách hàng có sự lựa chọn thích hợp, phù hợp với nhu cầu của bản thân. Tư vấn, giới thiệu cho khách hàng những ưu điểm của các dịch vụ tiện ích, khuyến khích khách hàng sử dụng các dịch vụ online.  

Tiếp nhận yêu cầu của khách hàng, sau khi khách hàng điền vào các biểu mẫu cần thiết, kiểm tra chữ ký, xác thực khách hàng rồi tiến hành thực hiện trên hệ thống web ứng dụng của ngân hàng BIDV. Trình cho kiểm soát xét duyệt.
Trên đây là bản báo cáo thực hiện hợp đồng lao động của tôi trong 02 tháng vừa qua, với tinh thần phấn đấu, trách nhiệm trong công việc, không để xảy ra sai sót rủi ro, trong thời gian tới tôi sẽ cố gắng trau dồi nghiệp vụ, hoàn thiện bản thân mình hơn nữa để đáp ứng tốt công việc được giao và đạt được nhiều thành tích trong công tác. Bên cạnh đó, tôi sẽ cố gắng tích cực tham gia các phong trào hoạt động, công tác xã hội do Cơ quan, Đoàn thanh niên tổ chức để nâng cao bản lĩnh chính trị.

Kính trình Ông Giám đốc, Ban lãnh đạo Phòng Giao dịch A và Phòng tổ chức hành chính Chi nhánh Ngân hàng TMCP Đầu Tư và Phát Triển A xem xét và cho tôi được ký tiếp Hợp đồng lao động.

Tôi xin chân thành cám ơn!
	


NHẬN XÉT CỦA LÃNH ĐẠO PHÒNG

Ý KIẾN CỦA PHÒNG TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH

Phòng Tổ chức hành chính



          Trưởng phòng

PHÊ DUYỆT CỦA GIÁM ĐỐC

Ngân hàng TMCP ĐT&PT A
Giám đốc
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