BAN MO TA CONG VIEC World Vision l

THONG TIN CHUNG

Tén vi tri Tro Ly Truong Chi Nhanh — Chwong Trinh Tai  Quan Iy tryc tiép Truong chi nhdnh — Chuong trinh Tai chinh vi mo
Chinh Vi Mo
Phong ban Chuong trinh Tai chinh vi mé (TCVM)
Thang vi tri 12 Noi lam viéc Chi nhanh

BOI CANH CONG VIEC
Chuong trinh Tai chinh vi M6 — T6 churc tam nhin thé gi¢i Viét Nam (MFU) la mét chuong trinh duoc quan 1y doc 1ap nham thac day su phét trién
chuyén hoa thong qua viéc cung cap céc dich vu tai chinh vi m6. MFU dugc thanh 1ap tir nam 2006.

Str ménh cua Tai chinh vi md 1a nang cao chat luong cudc séng cua khach hang Viét Nam bang viéc hd tro nhitng ho nghéo nhung nang dong va
trang bi cho ho cac k¥ ning kinh doanh. St ménh nay dat duoc théng qua mot chwong trinh Tai chinh vi mé bén viing, mang dén su tiép can Ve vén,
bao hiém va tiét kiém cho ngudi dan trong cic chuong trinh ving (CTV). Tét ca c4c loai hinh dich vu ma chuong trinh Tai chinh vi m6 trién khai
déu nham xay dung cac md hinh, cac ning luc va hé théng phi hop cho su phat trién doanh nghiép nho ¢ Viét Nam, mang lai su phét trién kinh té
bén vitng trong cac cong dong tai CTV- mot phan trong st ménh phét trién chuyén hoa cuia TNTG.

Chuong trinh Tai chinh vi md (TCVM) cia TNTGVN bao gom 2 cap quan ly: van phong chinh tai Ha Noi va van phong chi nhanh tai cac tinh hodc
cac vung du an. Tat ca nhitng giao dich tryc tiep véi khach hang nhu sang loc khach hang, qua trinh vay von va thu hoi ng dugc thuc hi¢n tai cong
dong théng qua mang ludi nhén vién tai dia ban.

Hién tai, Chuong trinh Tai chinh vi md dang hoat dong tai 11 huyén & 4 tinh tai mién Bic va mién Trung.

MUC PiCH CONG VIEC

Hb trg Truong chi nhénh quan ly cac hoat d@ng tai chinh vi mé cua chi nhanh trong khudn khé chinh sach va ké hoach hoat dong caa TCVM nham
dat duoc su bén virng vé hoat dong cling nhu vé tai chinh.
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VAI TRO/ TRACH NHIEM CHINH

Thoi gian  Vai tro/ Trach nhiém chinh Két qua mong muon dat dwoc
(%0)
10% LAP KE HOACH - Ban du thao vé ké hoach hoat dong 03 nam duoc lap

- Cung Trudng chi nhanh 1ap ké hoach hoat dong chién lugc va ngansach - Céc ké hoach 1am viéc cta ¢4 nhan va CBTD duoc lap va
hang nam cho chi nhanh dé dat duoc su bén viing vé hoat dong va taii  giri TCN hang thang
chinh.
- Ké hoach cong tac ca nhan hang thang dugc 1ap dva trén ké hoach hoat
dong chung ciia chi nhanh di thong nhét va dugc phé duyét.
Hb tro va tham van dé dam bao ké hoach ca nhan cua cic nhén vién chi
nhanh dong gbp hiéu qua cho viéc thyuc hién ké hoach chung.

40% GIAM SAT VA THUC HIEN ‘ - Dam bio tat ca cac hoat dong tai chi nhanh tuan thu chinh
- HO trg Trudng chi nl}énh cung dam bao (,iat duoc cac muc tiéu de ra, sach van hanh/tai chinh/IT... 7
dac biét 1a ve phat trién khach hang va chat luong von vay. - Khong c6 céc phat hién nghiém trong trong bao céo kiém

- Bam bao chit luong vén vay cia chi nhanh thong qua viéc thaim khach  toan ndi bd va bén ngoai
hang, tham dinh vén vay, kiém tra sir dung von vay, kiém tra dinh ky - Céc phat hién trong bao céo kiém toan dugc khic phuc kip
hodc dot xuit su tham gia cua cac thanh vién trong cac cudc hop cum. thoi theo dung ké hoach da duoc théng nhét

- HS tro Truong chi nhanh kiém tra cac bao cdo bao gdm ké hoach thu - C4c bao cao phai dugc giri dung han véi chat luong cao
hdi von, bao céo theo ddi von vay... dé dam bao bao céo hoan thanh - Pam bao chi nhanh dat duoc cac chi s KPI gdm tai chinh
dang han va chinh xac va xa hoi

- Ho tro Trudng chi nhanh giam sat hoat dong thu hdi von vay hang thang - Cac bdo cao dugc hoan thanh va giri ding han
theo ké hoach thu hoi, kiém tra ching tir thu hoi. Cac sy ¢b cham tra
phat sinh dugc bao cao va giai quyét theo ding khung thoi gian quy
dinh

- Céc truong hop no qua han, no kho doi duge gidam sat va don doc thu
hoi.

- Kiém tra (dinh ky/ ngiu nhién) qui trinh thu héi tai cic cum va bao céo
cho truéng chi nhanh chat lwong thu hdi ctia cac cum hang thang.

30% HO TRQ QUAN LY - Pam bao nhom 1am viéc tai chi nhanh dat hiéu suit va chat
- HO tro trudng chi nhanh gidm sat viéc cong nhén thanh vién nhdm ddm  luong cao, cam két va gan bo
bao cac nhém duogc cong nhan déu la nhém tuong ho - Tuan thu céac gia tri cot 161, tuy duy va hanh vi cua Tam

- Toan bd ho so khach hang duoc cap nhat va quan 1y day du, chinh xdc.  nhin thé gi6i
- Thic day an sinh nhan vién tai chi nhanh
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10%

- Thay mit Truéng chi nhanh t6 chirc hop ban xét duyét von vay khi duoc
yéu cau.

- Ho tro truong chi nhanh trong viéc mo rong dia ban hoat dong va tuyén
truyén quang ba chuong trinh sang thon/ xa méi

- Chiu trach nhiém gidi ngan khi dugc phan cong va dam bdo tudn thu
theo dung qui dinh tai chinh va van hanh vé thu tuc giai ngén.

- HO trg thu hoi khi can thiét va dam bao thyc hién dung theo cac hudng
dan.

- Ho tro Truéng CN trong viéc danh gia chat luong cong tac cta can bd
tin dung/ thuc tap sinh dé nang cao chét lwong hoat dong cua chi nhanh.

- Chét luong va tién do cong viéc chi nhanh duoc dam bao trén co SO
tham van vé6i van phong chinh trong trudng hop Trudng chi nhanh vang
mat.

- Chiu trach nhiém thyc hién cac nhiém vu cia TCN trong thoi gian TCN
vang mit theo sy phan cong caa VPC.

HO TRQ TAP HUAN VA NANG CAO NANG LUC

- Bao tao dinh hudng va tap huén cho nhan vién méi dugc phéi hop va
thyc hién mot cach hi¢u qua.

- Tap huén cho Ban quan ly cum khi dugc yéu cau

- Tap huin vé chinh sach bao vé tré em cho cum truéng 2 nam/1 lan va
cho cac cum trudng tai cac cum méi mo.

- Tap huan ddo tao phi tai chinh cho khach hang khi dugc yéu cau.

- Tuan thu chinh sach nhan sy cia Tam nhin thé gidi

- C4c nhan vién tiém nang tai chi nhanh dugc phat hién va
ddo tao cho cac vi tri ké can

- Cac nhan vién méi dugc dao tao va dam nhan cong viéc
theo quy dinh

- Bbam bao chinh sach tré em dugc dao tao cho cum trudng
va d6i tac theo quy dinh

- Ty 18 KH dugc tap huan phi tai chinh theo quy dinh



10% TRACH NHIEM KHAC - Nhom lam viée doan két co trach nhiém va hoan thanh cac
- Ho tro trudng chi nhanh khuyén khich cac thanh vién trong chi nhanh = chi tiéu KPI
gitp do va lam viéc hai hoa véi nhau, xay dung chi nhanh thanh méot = - Méi quan h¢ voi AP va ddi tac duoc xay dung
nhém cong tac doan két, c6 trach nhiém va c6 tinh than dong doi
- Hb trg truong chi nhanh trong viée 16ng ghép véi cac CTV khac, danh
gia lya chon viung mdi, cac dot khao sat kinh té-x3 hoi, nghién curu tac
dong va danh gia két thuc giai doan.
- Tham gia hop dinh ky, dot xuét voi CTV, dbi tac khi duoc yéu cau
- Ho tro trudng chi nhanh trong viéc giam sat/hd tro chi nhanh méi khi
duogc yéu cau.
- Thuc hién nhimg cong viéc khac do cép trén giao pho
- Chiju trach nhiém vé an toan va an ninh cta ban than, ap dung céc kién
thirc va k¥ nang vé an toan an ninh di dugc TNTG tap huén/dao tao dé
xéc dinh va danh gia chinh x4c vé cac mdi nguy hiém va phan tmg phu
hop nhét, c6 nd luc thién chi trong viéc ddm bdo an toan cho cac nhin
vién TNTG khac va tai san cia to chirc.

KIEN THU'C, KY NANG VA NANG LUC:

Kinh nghiém - Kinh nghiém lam viéc véi cac dy an phat trién cong dong, wu tién kinh nghiém vé quén 1y tai chinh vi mé hodc IGA bao gom
cac dich vu phat trién kinh doanh

Trinh do - Tt nghiép Cao dang . ) ’
- C6 chuyén nganh dao tao vé Kinh té, Tai chinh hoac K¢ toan
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Kién thite, - C6 hiéu biét nhét dinh vé hoat dong tai chinh vi mé, phat trién doanh nghiép nho, hoic dinh hudng kinh doanh
K¥ ning - Kha nang 1ap ké hoach va quan ly céac véAn dé vé tai chinh
- K¥ néang giao tiép va ti€p thi
- K§ nang tap huan va tham van
- Biét str dung may vi tinh (gom Word va Excel).
- Cam két 1am viéc véi nguoi nghéo va co tinh than trach nhiém phuc vu khach hang
- Ning dong, dé thich nghi va c6 kha ning 1am viéc theo nhom
- Quyét doan, sang tao, kién nhin va chinh truc
- Trung thuc, nhiét tinh va ham hoc hoi
- Sin sang ung ho va thé hién cac gia tri cbt 16i cia TAm nhin Thé gidi theo cach co y nghia d6i v6i tré em va cong dong

Méi trwong lam -Lam viéc trong moi - Bao cao két qua stc  Yéu cau vé ngdn ngir  Tiéng Viét

Yéu ciu vé thé

Viéc trrong nhom va cé su da £ khoe 1a dat yéu cau
; chat , 4 Iy
dang cao dugc xac minh bdi
- bi lai thuong xuyén tai cac bac si y khoa tir
dia ban (70% thoi gian cac bénh vién duoc
lam viéc) cap phép trudc khi

tuyén dung.

NHUNG MOI LIEN HE QUAN TRONG TRONG CONG VIEC:

Nguwoi lién hé Muc dich lién hé Mirc d§ thuwong xuyén (hang ngay/
tuan/ thang)
Truong chi nhanh - TCVM Hudéng dan chung va phé duyét Hang ngay
Ban quan ly cha chét TCVM Xin phé duyét hodc huéng dan thay truong chi nhanh khi treong chi - Dinh ky (khi duoc yéu cau)
nhanh di vang
Nhén vién chi nhanh Hop tac, giam sat va hé tro ky thuat Hang ngay
Nhan vién CTV Hop tac Binh ky (khi dugc yéu cau)
Cum/ nhém truong, khach hang Hop tac, tap huan Binh ky (khi dugc yéu cau)
cua TCVM



Déi tac cia TCVM tai dia ban Hang ngay

QUYEN PUA RA QUYET PINH

Trong khudn khé cac chinh sach va cac huéng dan cia Chuong trinh Tai chinh vi mo

|
NHUNG NANG LUC CHINH:

O An sinh va bén bi Xay dung méi quan hé O Hoc hoi va phét trién Hop tac trong cong viéc
[ Hién thuc hda muyc tiéu dé ra O Chiu trach nhiém Cai thién va d6i méi [0 Nam bat sy thay doi

Danh cho vi tri quan ly

[0 Lam guong vé nang lyc quan ly [ Gan két, anh huong, dan dit [ Van hanh mot td chie/ doi nhém O Phat trién td chirc/ Doi nhém cho
ban than va phat trién nhan vién hiéu qua va linh hoat tuong lai
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