
PHỤ LỤC: PL 01/QĐ-KQ-04
QUY TRÌNH THU CHI TIỀN MẶT, NGOẠI TỆ

I. Quy trình thu tiền mặt:
Thực hiện: Thủ kho tiền, Thủ quỹ, Kiểm ngân hoặc Giao dịch viên (trường hợp giao dịch một cửa).
1. Nhận giấy nộp tiền, bảng kê phân loại tiền do khách hàng lập hoặc phiếu thu của khách hàng. Kiểm soát tính chất hợp lệ, hợp pháp của chứng từ. Kiểm tra chứng minh thư nhân dân (hoặc giấy tờ chứng minh nhân thân khác). Đối chiếu khớp đúng giữa chứng từ và bảng kê về các yếu tố: ngày, tháng, năm, họ và tên người nộp tiền, địa chỉ, nội dung nộp tiền, số tiền bằng số và bằng chữ.
2. Căn cứ vào chứng từ, bảng kê nộp tiền của khách hàng để nhận toàn bộ số tiền khách hàng nộp cùng một lúc theo các bó chẵn, thếp lẻ, tờ lẻ.
3. Đếm tiền mặt theo tờ (đối với tiền giấy), theo miếng (đối với tiền kim loại). Đếm loại nào xong loại đó và đánh dấu theo dõi trên bảng kê.
Cách thức đếm tiền: đếm tờ lẻ trước, rồi đếm thếp lẻ, bó chẵn sau. Khi cắt dây các bó tiền ra đếm tờ phải giữ nguyên niêm phong bó tiền cũ của khách hàng nộp để làm căn cứ xử lý khi phát hiện thừa, thiếu (nếu tiền có niêm phong và khách hàng yêu cầu).
Khi giao tiền, khách hàng phải chứng kiến Đơn vị đếm tờ. Nếu có thừa, thiếu thì kịp thời xử lý như sau:
3.1. Nếu thừa tiền: trả lại khách hàng và lấy chữ ký xác nhận của khách hàng vào sổ theo dõi trả tiền thừa.
3.2. Nếu thiếu tiền: khách hàng phải nộp tiền bù vào cho đủ, đúng theo giấy nộp tiền và bảng kê. Nếu không có đủ thì khách hàng phải viết lại giấy nộp tiền và bảng kê số tiền thực tế Ngân hàng đã kiểm đếm.
4. Kiểm tra lại toàn bộ số tiền đã kiểm đếm đúng với giấy nộp tiền và bảng kê, theo từng loại tiền và tổng số tiền đã nhận đủ.
5. Toàn bộ số tiền đã kiểm đếm và đóng gói được bảo quản trong hòm tôn, két sắt và khoá lại.
6. Nhập số liệu đã thu tiền mặt và in sổ quỹ, hoặc ghi sổ quỹ (hoặc sổ thu tiền của quầy) theo đúng số tiền đã nhận.
7. Ký tên và đóng dấu “ĐÃ THU TIỀN” lên chứng từ thu và bảng kê.
8. Giao liên 2 chứng từ thu tiền cho khách hàng và lưu bảng kê, chuyển liên 1 chứng từ thu tiền cho kế toán để ghi Có vào tài khoản thích hợp cho khách hàng.
9. Những chú ý khi thu tiền mặt:
9.1. Đối với khách hàng:
a) Giấy nộp tiền phải ghi đầy đủ các yếu tố, tổng số tiền bằng số, bằng chữ phải khớp đúng, ký và ghi rõ họ tên (người nộp tiền).
b) Lập bảng kê phân loại tiền.
c) Tiền mặt phải được chọn lọc tiền đủ tiêu chuẩn lưu thông riêng, tiền không đủ tiêu chuẩn lưu thông riêng, mỗi loại tiền sắp xếp theo từng bó, thếp, số thếp lẻ, tờ lẻ riêng.
d) Nếu khách hàng chưa thành thạo trong giao dịch, Đơn vị phải hướng dẫn cụ thể cách sắp xếp từng loại tiền, cách lập bảng kê các loại tiền nộp và tạo điều kiện cho việc giao nhận, kiểm đếm và chứng kiến của Đơn vị và khách hàng được nhanh chóng và chính xác. Không được kê hộ, ký hộ khách hàng.
9.2. Đối với Đơn vị:
a) Mỗi món tiền thu phải kiểm đếm qua tay hai người (người thứ nhất thu, người thứ hai kiểm tra lại). Nếu chỉ có một người thu thì phải tự mình kiểm tra lại.
b) Đóng các bó tiền đã chọn lọc, theo từng loại tiền, tiền đủ lưu thông riêng, tiền không đủ tiêu chuẩn lưu thông riêng và đủ 1.000 tờ (10 thếp, mỗi thếp 100 tờ), dùng dây đay nhỏ buộc thếp tiền, dây xe (đay, gai, sợi) buộc chặt bó tiền theo đúng quy định.
c) Bó tiền loại nào dùng giấy niêm phong loại đó. Ngoài các yếu tố in sẵn trên mẫu giấy niêm phong, các yếu tố còn lại trên giấy niêm phong phải được viết bằng tay và dùng bút bi mực tốt, không dùng bút chì và mực dễ phai, không đánh máy, không photocopy.
d) Người có họ và tên, chữ ký trên tờ giấy niêm phong phải chịu trách nhiệm về sự thừa, thiếu, lẫn loại, lẫn tiền giả trong bó tiền, túi, bao, thùng tiền đã niêm phong.
e) Khi phát hiện tiền giả, tiền nghi giả thì Đơn vị phải thu lại, đóng dấu “TIỀN GIẢ” và chỉ đóng một lần trên mỗi mặt của tờ tiền giả (ở khoảng giữa) và lập biên bản thu giữ, khách hàng ký xác nhận vào biên bản, sau đó nộp về NHNN trên địa bàn. Biên bản lập thành 03 bản (01 bản khách hàng giữ, 01 bản kế toán lưu để hạch toán ngoại bảng, 01 bản lưu tại kho quỹ).
II. Quy trình chi tiền mặt 
Người thực hiện: Thủ kho tiền, Thủ quỹ, Kiểm ngân hoặc Giao dịch viên (trường hợp giao dịch một cửa).
1. Nhận và kiểm tra chứng từ của người nhận tiền (séc lĩnh tiền mặt hoặc các loại giấy lĩnh tiền mặt khác) do kế toán chuyển sang bằng đường dây nội bộ (hoặc do khách hàng nộp).
1.1. Xuất trình chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ chứng minh nhân thân khác) và kiểm tra đúng người lĩnh tiền mới phát tiền.
1.2. Số chứng từ, ngày, tháng, năm, họ tên và địa chỉ người lĩnh tiền.
1.3. Số tiền bằng số, bằng chữ trên chứng từ phải khớp đúng.
1.4. Chữ ký và dấu của chủ tài khoản.
1.5. Chữ ký của cán bộ Đơn vị có trách nhiệm cho lĩnh tiền mặt.
2. In bảng kê, hoặc lập bảng kê phân loại tiền chi trả (căn cứ vào cơ cấu các loại tiền hiện có tại quỹ). Kiểm soát sự khớp đúng giữa chứng từ chi và bảng kê về các nội dung: ngày, tháng, năm, họ tên và địa chỉ của người lĩnh tiền, tổng số tiền (số tiền bằng số và bằng chữ).
3. Chuẩn bị tiền mặt theo bảng kê đã lập (theo bó, thếp, tờ lẻ), tiến hành xé bỏ giấy niêm phong trên bao tiền, bó tiền trước khi chi cho khách hàng.Tuyệt đối cấm chi tiền cho khách hàng còn nguyên niêm phong, hoặc dùng bút gạch chéo trên tờ giấy niêm phong.
4. Kiểm đếm lại tiền mặt khớp đúng với số tiền trên chứng từ chi tiền.
5. Ghi sổ quỹ (hoặc sổ chi tiền) và ký tên trên chứng từ, bảng kê.
6. Chi tiền cho khách hàng theo số thứ tự, họ tên ghi trên chứng từ. Chú ý trước khi phát tiền, yêu cầu khách hàng nêu rõ số tiền cần lĩnh.
7. Khách hàng phải viết rõ họ tên và ký trên chứng từ, bảng kê nhận tiền.
8. Phát tiền cho khách hàng và chứng kiến khách hàng đếm lại tiền.
9. Đóng dấu “ĐÃ CHI TIỀN” lên chứng từ, bảng kê và lưu trữ.
10. Những chú ý khi chi tiền cho khách hàng:
10.1. Mỗi món chi tiền cho khách hàng phải kiểm đếm qua tay hai người. Nếu chỉ có một người chi thì phải tự mình kiểm tra lại.
10.2. Yêu cầu khách hàng kiểm tra lại tiền, xác nhận đủ tiền trước khi rời khỏi quầy giao dịch.
10.3. Tiền chi ra cho khách hàng kiểm đếm lại chưa vội xé niêm phong mà để làm căn cứ lập biên bản quy trách nhiệm cho người có tên trên niêm phong bó tiền khi có thừa, thiếu; nếu khách hàng kiểm đếm và nhận đủ bó tiền, hoặc không kiểm đếm thì thủ quỹ phải xé niêm phong.
10.4. Tiền chi ra cho khách hàng phải là tiền đủ tiêu chuẩn lưu thông.


III. Quy trình thu, chi ngoại tệ, chứng từ có giá trị ngoại tệ (gọi chung là ngoại tệ)
Thu, chi ngoại tệ, chứng từ có giá thực hiện như quy trình thu, chi tiền mặt và chú ý thêm:
1. Chỉ thu nhận những loại ngoại tệ hiện tại Đơn vị đang huy động.
2. Thu, chi đúng loại ngoại tệ ghi trên chứng từ (ký hiệu ngoại tệ, tên ngoại tệ); chú ý phát hiện ngoại tệ giả, ngoại tệ đã thông báo mất, ngoại tệ hết hạn lưu hành.
3. Trường hợp gặp ngoại tệ khó tiêu thụ thì không nhận, hoặc thoả thuận bằng văn bản nhận tạm nhưng nếu không tiêu thụ được thì trả lại cho khách hàng.
4. Trường hợp ngoại tệ chưa kết luận được thật, giả thì yêu cầu khách hàng đổi hoặc làm thủ tục gửi đi giám định.
5. Trường hợp phát hiện ngoại tệ giả, ngoại tệ do trộm cắp, trước hết yêu cầu khách hàng xác nhận số seri tờ ngoại tệ, sau đó lập biên bản thu lại tờ ngoại tệ đó và nộp về NHNN trên địa bàn để xử lý theo quy định.
Ngoại tệ đã kết luận là giả thì trên biên bản phải ghi đầy đủ các yếu tố: loại ngoại tệ, số bảng in, năm phát hành, ký hiệu ghi tên bảng, họ tên và địa chỉ của người có ngoại tệ giả, biên bản phải có đủ chữ ký của bên giám định và các bên liên quan (người giám định và người duyệt giám định phải chịu trách nhiệm nếu tờ ngoại tệ đó không phải là giả).


PHỤ LỤC: PL 02/QĐ-KQ-04
QUY TRÌNH
 GIAO NHẬN TIỀN MẶT THEO TÚI NIÊM PHONG

1. Khách hàng có giấy đề nghị thu tiền mặt theo túi niêm phong (BM 01/QĐ-KQ-04), viết giấy nộp tiền và bảng kê thu tiền.
2. Thủ quỹ đối chiếu giấy nộp tiền với bảng kê thu tiền, nếu thấy phù hợp thì tiến hành thu tiền theo đúng quy trình thu tiền mặt quy định tại phụ lục PL 01/QĐ-KQ-04.
Trường hợp đếm không hết, số tiền còn lại của các loại tiền có mệnh giá từ 10.000đ (mười nghìn đồng) trở xuống được thu theo túi niêm phong. Riêng đối với Hội sở chính, các Đơn vị có doanh số thu tiền mặt lớn từ 5.000.000.000đ/ngày (năm tỷ đồng/ngày) trở lên (chỉ tính doanh số thu của khách hàng), thì căn cứ tình hình thực tế, giao Giám đốc Đơn vị quyết định số tiền còn lại của các loại tiền có mệnh giá lớn hơn 10.000đ (mười nghìn đồng) (nhưng không lớn hơn loại mệnh giá 50.000đ (năm mươi nghìn đồng)) được thu theo túi niêm phong.
3. Thủ quỹ cùng khách hàng kiểm tra, xác nhận số tiền sẽ thu theo túi niêm phong theo từng loại tiền và lập 02 liên giấy giao nhận tiền theo túi niêm phong (BM 02/QĐ-KQ-04).
4. Thủ quỹ cùng khách hàng xác nhận tổng số tiền đã kiểm đếm tờ và số tiền chưa kiểm đếm thu theo túi niêm phong, đối chiếu với giấy nộp tiền và bảng kê, nếu khớp đúng (số tiền nộp bằng số và bằng chữ), thì Thủ quỹ ký tên và đóng dấu “ĐÃ THU TIỀN” vào giấy nộp tiền và bảng kê, giữ lại liên 2 chứng từ thu tiền chưa giao cho khách hàng, lưu bảng kê và chuyển liên 1 chứng từ thu tiền cho kế toán để ghi Có vào tài khoản thích hợp cho khách hàng. Nếu khách hàng nộp tiền mà Đơn vị chưa kịp kiểm đếm thu theo túi niêm phong thì không được hạch toán ghi Có cho khách hàng ngay trong ngày làm việc.
5. Thủ quỹ chứng kiến khách hàng đưa tiền vào túi (loại tiền và số lượng bó tiền trong mỗi túi). Túi đựng tiền phải chắc chắn, không rách. Việc niêm phong miệng túi do khách hàng nộp tiền thực hiện. Niêm phong phải ghi rõ họ tên, địa chỉ, loại tiền nộp, số bó, số tiền trong mỗi túi, ngày, tháng, năm và khách hàng ký tên.
6. Những túi tiền niêm phong đã thu phải bảo quản trong kho tiền theo quy định hiện hành.
7. Vào ngày làm việc tiếp theo, Đơn vị phải tổ chức kiểm đếm tờ (đối với tiền giấy) hoặc kiểm đếm miếng (đối với tiền kim loại) có sự chứng kiến của khách hàng, hoặc thành lập Hội đồng kiểm đếm (nếu khách hàng có giấy uỷ quyền cho Đơn vị thu tiền theo túi niêm phong BM 03/QĐ-KQ-04).
8. Trường hợp niêm phong túi bị thay đổi trước khi mở để kiểm đếm tờ, mà tiền trong túi bị thiếu, mất thì thủ quỹ nhận tiền phải đền bù.
9. Khi kiểm đếm, nếu có thừa thiếu thì xử lý như sau:
9.1. Thừa tờ trong bó tiền, Đơn vị trả ngay số tiền thừa đó cho khách hàng và lấy chữ ký xác nhận của khách hàng vào sổ theo dõi tiền thừa.
9.2. Thiếu tờ trong bó tiền, tiền giả, yêu cầu khách hàng nộp ngay số tiền thiếu cho Đơn vị. Nếu khách hàng chưa có tiền nộp ngay thì lập biên bản, ghi Nợ khách hàng: trong phạm vi 01 ngày làm việc phải hoàn trả đủ cho Đơn vị; quá hạn trên, Đơn vị thực hiện ghi Nợ vào tài khoản tiền gửi của khách hàng theo uỷ quyền của khách hàng.
10. Kết thúc thu tiền theo túi niêm phong, Thủ quỹ nhận lại giấy giao nhận tiền mặt theo túi niêm phong (BM 02/QĐ-KQ-04) và giao liên 2 chứng từ thu tiền cho khách hàng.

PHỤ LỤC: PL 03/QĐ-KQ-04
MÔ HÌNH TỔ CHỨC, TIÊU CHUẨN CHỨC DANH THỦ KHO TIỀN, THỦ QUỸ, KIỂM NGÂN TRONG HỆ THỐNG NHPTVN
I. Mô hình nghiệp vụ ngân quỹ của các Đơn vị NHPT 
1. Đơn vị:
- Tổ Tiền tệ kho quỹ;
- 01 Tổ trưởng tổ Tiền tệ kho quỹ;
- Thủ kho tiền;
- 01 đến 03 kiểm ngân (tuỳ theo khối lượng giao dịch).
Tuỳ theo tình hình thực tế, Giám đốc Đơn vị có thể bố trí một Phó phòng kiêm Thủ kho tiền, hoặc một Thủ quỹ kiêm Thủ kho tiền.
2. Phòng giao dịch:
- Tổ kho quỹ;
- 01 Tổ trưởng;
- Thủ kho tiền;
- 01 đến 02 kiểm ngân (tuỳ theo khối lượng giao dịch);
Tuỳ theo tình hình thực tế, Giám đốc Đơn vị có thể bố trí Tổ trưởng kiêm Thủ kho tiền, hoặc một Thủ quỹ kiêm Thủ kho tiền.
Lãnh đạo và những người có trách nhiệm phải kiểm tra, giám sát thường xuyên việc làm của Thủ kho tiền, Thủ quỹ.
II. Yêu cầu chung đối với lao động thuộc nghiệp vụ ngân quỹ
1. Người lao động được bố trí làm công tác kho quỹ phải có năng lực chuyên môn về ngân quỹ, có phẩm chất đạo đức tốt, trung thực, có ý thức tổ chức, chấp hành tốt kỷ luật lao động, có sức khoẻ tốt, không có tiền án, tiền sự, không mắc các tệ nạn xã hội, không bị các hình thức kỷ luật liên quan đến kinh tế.
2. Không ngừng nâng cao trình độ nghiệp vụ; biết sử dụng các phương tiện máy móc phục vụ cho công tác quản lý kho quỹ, thu, chi tiền mặt, ngoại tệ, giấy tờ có giá.
3. Đối với các trường hợp mới được tuyển dụng, trong thời gian thử việc nếu hoàn thành tốt nhiệm vụ, có ý thức kỷ luật, được Đơn vị chuyển sang ký kết hợp đồng lao động dài hạn thì tiếp tục được bố trí làm việc tại bộ phận nghiệp vụ ngân quỹ.
III. Nhân viên thủ kho tiền
1. Chức trách: 
Thủ kho tiền Đơn vị là viên chức chuyên môn nghiệp vụ ngân quỹ được giao nhiệm vụ đảm bảo an toàn tuyệt đối các loại tài sản bảo quản trong kho tiền.
2. Hiểu biết:
- Nắm được các chế độ chính sách về tiền tệ, quản lý tiền mặt, ngoại hối, của NHNN và các quy định của NHPT;
- Nắm được điều lệ, nội dung hoạt động của ngành, của Đơn vị;
- Nắm vững các quy định về chế độ công tác kho quỹ của Đơn vị;
- Nắm vững thủ tục về xử lý chứng từ, ghi chép sổ kho, thẻ kho;
- Có hiểu biết về nghiệp vụ kiểm ngân và quỹ tiền mặt Đơn vị;
- Hiểu biết một số văn bản pháp luật Nhà nước về nghĩa vụ, trách nhiệm bảo quản an toàn tài sản;
- Biết sử dụng một số máy móc, máy vi tính, thiết bị đã trang bị để bảo vệ kho.
3. Yêu cầu trình độ:
- Tốt nghiệp Trung cấp nghiệp vụ Ngân hàng hoặc Trung cấp các trường kinh tế khác trở lên;
- Có thời gian làm từ 02 năm trở lên làm thủ quỹ, kiểm ngân;
- Chữ viết sạch đẹp, rõ ràng.
IV. Nhân viên thủ quỹ
1. Chức trách:
Thủ quỹ Đơn vị là viên chức chuyên môn nghiệp vụ ngân quỹ được giao nhiệm vụ giao dịch tiền mặt, chịu trách nhiệm đảm bảo thu, chi tiền mặt qua quỹ nghiệp vụ Đơn vị đúng chế độ quy định.
2. Hiểu biết:
- Nắm được một số chế độ, chính sách về tiền tệ và quản lý tiền mặt;
- Nắm được điều lệ, nội dung hoạt động của ngành, của Đơn vị;
- Nắm vững chế độ thể lệ quy định về chi tiêu tài chính, thu, chi tiền mặt của Đơn vị;
- Nắm vững nghiệp vụ về quy trình kiểm đếm, đóng gói, niêm phong, thủ tục thu, chi tiền mặt và bảo quản tiền mặt tại quỹ nghiệp vụ;
- Biết hướng dẫn khách hàng chấp hành đúng các thủ tục về nộp, lĩnh tiền mặt tại Đơn vị;
- Nắm được thủ tục về xử lý chứng từ, ghi chép sổ quỹ và làm các báo cáo thu, chi, tồn quỹ tiền mặt của Đơn vị;
- Biết sử dụng máy tính, các công cụ chuyên dùng cho kiểm đếm, đóng gói, bảo quản, vận chuyển tiền.
3. Yêu cầu trình độ:
- Tốt nghiệp Trung cấp nghiệp vụ Ngân hàng hoặc Trung cấp các trường kinh tế khác trở lên;
- Đã có thời gian làm kiểm ngân ít nhất 06 tháng;
- Chữ viết sạch, đẹp, rõ ràng.
V. Kiểm ngân
1. Chức trách
Kiểm ngân Đơn vị là viên chức chuyên môn nghiệp vụ ngân quỹ, trực tiếp kiểm đếm tiền, tài sản quý và chứng từ có giá.
2. Hiểu biết:
- Nắm được một số chế độ, chính sách về tiền tệ và quản lý tiền mặt;
- Nắm vững thủ tục, nội quy, quy trình kiểm đếm, giao nhận tiền;
- Hướng dẫn khách hàng chấp hành các quy định về thủ tục, nội quy nộp,  lĩnh tiền;
- Nắm vững kỹ thuật xác định bạc thật, bạc giả (đồng Việt Nam và ngoại tệ);
- Nắm được nội dung các giấy tờ in, phiếu kế toán thu tiền, chữ ký của kiểm soát viên và chữ ký của khách hàng;
- Biết sử dụng máy tính, các công cụ chuyên dùng cho kiểm đếm, đóng gói, bảo quản, vận chuyển tiền.
3. Yêu cầu trình độ:
- Tốt nghiệp Sơ cấp, Trung cấp nghiệp vụ Ngân hàng hoặc Sơ cấp, Trung cấp các trường kinh tế khác trở lên;
- Đã có thời gian làm kiểm ngân ít nhất 03 tháng.
Các tiêu chuẩn về trình độ đối với cán bộ làm công tác ngân quỹ tại quy định này được áp dụng đối với các trường hợp sắp xếp, bố trí lại lao động và bổ nhiệm mới kể từ khi quy định này có hiệu lực.

PHẦN BIỂU MẪU

BM 01/QĐ-KQ-04
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY ĐỀ NGHỊ
THU TIỀN THEO TÚI NIÊM PHONG 

Kính gửi:  Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng Phát triển 		

Tên tôi là: ………………………, chức vụ…………………………
Đại diện cho Đơn vị:	
Địa chỉ:	
Giấy CMTND số: ……….do công an………….cấp ngày...tháng... năm…
Đề nghị Chi nhánh Ngân hàng Phát triển ……………………. thu tiền cho đơn vị chúng tôi theo hình thức thu nhận theo túi niêm phong và ghi Có vào tài khoản của đơn vị chúng tôi.
Chúng tôi sẽ cử người chứng kiến việc kiểm đếm hoặc có giấy uỷ quyền cho Ngân hàng kiểm đếm mà không cần sự chứng kiến của đơn vị chúng tôi.
Sau khi Ngân hàng kiểm đếm, nếu thừa, thiếu hoặc có tiền giả xin báo cho chúng tôi biết. Chúng tôi có trách nhiệm đến ngay trong ngày để nộp thêm tiền (nếu thiếu, hoặc tiền giả), hoặc nhận lại tiền thừa.
Trường hợp quá 02 ngày mà Đơn vị chưa nộp thêm tiền cho Ngân hàng thì chúng tôi xin uỷ quyền cho Ngân hàng ghi Nợ vào tài khoản tiền gửi của đơn vị chúng tôi tại Ngân hàng số tiền chúng tôi đã nộp thiếu.
Chúng tôi xin chấp hành đầy đủ các quy định trong giao nhận tiền mặt theo túi niêm phong của Ngân hàng.

…………, ngày....tháng....năm....
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký tên, đóng dấu)


BM 02/QĐ-KQ-04
	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Chi nhánh……………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIẤY GIAO NHẬN TIỀN MẶT THEO TÚI NIÊM PHONG 
 
Hôm nay, ngày…tháng…năm…
Tại Chi nhánh Ngân hàng Phát triển………………………………………………
Người nộp tiền:   ………………, chức vụ……………………………………….
Giấy CMTND số:………………do công an………… cấp ngày…tháng…năm…
Đơn vị:…………………………………………………………………………….
Địa chỉ:……………………………………………………………………………
Mục đích nộp tiền:………………………………………………………………...
Người thu tiền: ………………….., chức vụ:…………………………………….
1. Số tiền nộp vào Ngân hàng:

	Thứ tự số bao tiền
	Loại tiền
	Kết quả đã kiểm đếm
	Theo túi niêm phong
	Chênh lệch
(+/-)

	
	
	Số bó
	Thành tiền
	Số bó
	Thành tiền
	

	
	500.000đ
	
	
	
	
	

	
	100.000đ
	
	
	
	
	

	
	50.000đ
	
	
	
	
	

	
	20.000đ
	
	
	
	
	

	
	10.000đ
	
	
	
	
	

	
	5.000đ
	
	
	
	
	

	
	2.000đ
	
	
	
	
	

	
	1.000đ
	
	
	
	
	

	
	500đ
	
	
	
	
	

	
	200đ
	
	
	
	
	

	
	100đ
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	


Tổng số tiền bằng chữ:……………………………………………………………
Trong đó: - Theo túi niêm phong:………………………………………………...
                 - Kết quả đã kiểm đếm:………………………………………………..
                 - Thừa (+), thiếu (-):……………………………………………………
2. Ngày hẹn chứng kiến kiểm đếm (hoặc có giấy uỷ quyền):……………….

	Người nộp tiền
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người thu tiền
(Ký, ghi rõ họ tên)






1


BM 03/QĐ-KQ-04

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY UỶ QUYỀN
KIỂM ĐẾM TIỀN THEO TÚI NIÊM PHONG 

Kính gửi:  Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng Phát triển 		

Tên tôi là: ………………………………….,chức vụ……………………….
Đại diện cho Đơn vị:	
Địa chỉ:	
Giấy CMTND số:……………do công an………cấp ngày…tháng…năm…
Tôi viết giấy này, uỷ quyền cho Ngân hàng kiểm đếm, thu tiền theo túi niêm phong và ghi Có vào tài khoản, không cần có sự chứng kiến của Đơn vị chúng tôi.
Sau khi Ngân hàng kiểm đếm, nếu thừa, thiếu hoặc tiền của giả xin báo cho chúng tôi biết. Chúng tôi có trách nhiệm đến ngay trong ngày để nộp thêm tiền (nếu thiếu, hoặc tiền giả), hoặc nhận lại tiền thừa.
Trường hợp quá 02 ngày mà Đơn vị chưa nộp thêm tiền cho Ngân hàng thì chúng tôi xin uỷ quyền cho Ngân hàng ghi Nợ vào tài khoản tiền gửi của đơn vị chúng tôi tại Ngân hàng số tiền chúng tôi đã nộp thiếu.
Chúng tôi xin chấp hành đầy đủ các quy định trong giao nhận tiền mặt theo túi niêm phong của Ngân hàng.
Giấy uỷ quyền này có hiệu lực kể từ ngày ký cho đến khi Ngân hàng kiểm đếm và xử lý xong tiền thừa, thiếu, tiền giả (nếu có).

…………., ngày....tháng....năm.....
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký tên, đóng dấu)





BM 04/QĐ-KQ-04

Chi nhánh Ngân hàng Phát triển………

SỔ THEO DÕI
GIAO NHẬN TIỀN MẶT THEO TÚI NIÊM PHONG 

	STT
	Ngày tháng năm
	Họ tên khách hàng
	Tên Đơn vị
	Số tiền và số túi
	Người giao, nhận ký tên

	
	
	
	
	Số túi
	Số tiền
	Người giao
	Người nhận

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…



Ghi chú:
1. Sổ này đóng thành quyển, đánh số trang liên tục, đóng dấu giáp lai, có xác nhận của Giám đốc.
2. Cuối năm được lưu trữ hồ sơ tại bộ phận kho quỹ.

BM 05/QĐ-KQ-04

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Chi nhánh…………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




GIẤY GIAO NHẬN TIỀN MẶT GIỮ HỘ QUA ĐÊM 
 
Hôm nay, ngày....tháng…..năm…….
Tại Chi nhánh Ngân hàng Phát triển	
Người nộp tiền: ……………….., chức vụ	
Giấy CMTND số……………….do công an………….cấp ngày…tháng…năm…
Đơn vị: 	
Địa chỉ: 	
Mục đích nộp tiền:	
Người thu tiền: …………………….,chức vụ	
1. Số tiền Ngân hàng giữ hộ qua đêm:
Bằng số  :  	
Bằng chữ:  	
 2. Ngày hẹn chứng kiến kiểm đếm 	

	Người nộp tiền
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người thu tiền
(Ký, ghi rõ họ tên)











BM 06/QĐ-KQ-04

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Chi nhánh…………………..
Số:           /LĐC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

……......, ngày....tháng....năm.....



LỆNH ĐIỀU CHUYỂN HÀNG ĐẶC BIỆT
Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng Phát triển................................

QUYẾT ĐỊNH:
1. Điều chuyển hàng đặc biệt từ Chi nhánh Ngân hàng Phát triển………………..
đến Chi nhánh 	
2. Họ và tên người áp tải (chủ hàng)	
Giấy CMTND số:………………do công an………….cấp ngày…tháng…năm…
3. Họ và tên bảo vệ:	
4. Họ và tên công an:	
5. Họ và tên lái xe:	

NỘI DUNG ĐIỀU CHUYỂN HÀNG ĐẶC BIỆT:
Tiền VNĐ: 
Bằng số:	
Bằng chữ:	
Tiền USD (hoặc ngoại tệ khác):
Bằng số:	
Bằng chữ:	
Tài sản quý, giấy tờ có giá:
Bằng số:	
Bằng chữ:	
Những người có tên trên, chịu trách nhiệm bảo quản, áp tải, vận chuyển và giao cho Đơn vị nhận hàng đặc biệt đảm bảo tuyệt đối an toàn, nếu mất mát, hư hỏng phải bồi thường theo quy định.

GIÁM ĐỐC
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


BM 07/QĐ-KQ-04

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Chi nhánh………………..
Số:           /GUQ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…........., ngày.....tháng....năm.....



GIẤY UỶ QUYỀN ÁP TẢI  HÀNG ĐẶC BIỆT
Tên tôi là: 	
Chức vụ Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng Phát triển 	
Địa chỉ:	
Tôi viết giấy này, uỷ quyền cho:…………....,chức vụ	
Đơn vị:	
Giấy CMTND số:……………do công an………cấp ngày…tháng…năm…

ÁP TẢI  HÀNG ĐẶC BIỆT VỚI NỘI DUNG SAU:
Tiền VNĐ: 
Bằng số:	
Bằng chữ:	
Tiền USD (hoặc ngoại tệ khác):
Bằng số:	
Bằng chữ:	
Tài sản quý, giấy tờ có giá:
Bằng số:	
Bằng chữ:	
Người áp tải là chủ hàng chịu trách nhiệm bảo quản, áp tải và giao cho Đơn vị nhận hàng đặc biệt tuyệt đối an toàn, nếu mất mát, hư hỏng phải bồi thường theo quy định.
Giấy uỷ quyền này có giá trị kể từ khi hàng đặc biệt rời khỏi kho tiền của Đơn vị đến khi kết thúc việc giao hàng cho Đơn vị nhận.

GIÁM ĐỐC
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


BM 08/QĐ-KQ-04

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Chi nhánh……………
Số:           /BB
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…........., ngày.....tháng....năm.....



BIÊN BẢN
MỞ HỘP CHÌA KHOÁ DỰ PHÒNG

Hôm nay, ngày…tháng…năm…, vào hồi…giờ.
Tại Chi nhánh Ngân hàng Phát triển………………………………………………
Chúng tôi gồm có:
1. Ông (bà) ………………,chức vụ: Giám đốc.
2. Ông (bà) ………………,chức vụ: Trưởng phòng Tài chính kế toán.
3. Ông (bà) ………………,chức vụ: Thủ kho tiền (hoặc Thủ quỹ).
4. Ông (bà) ………………,chức vụ: Trưởng phòng Kiểm tra nội bộ (giám sát).

NỘI DUNG

1. Hộp chìa khoá dự phòng nhận từ Chi nhánh………………….. về trụ sở Chi nhánh Ngân hàng Phát triển …………………...vẫn còn nguyên niêm phong.
2. Giám đốc cử ông (bà)…………………...là Thủ kho tiền, trực tiếp mở hộp chìa khoá dự phòng.
3. Khi mở hộp chìa khoá dự phòng các túi đựng chìa khoá bên trong vẫn còn nguyên niêm phong và chìa khoá đã được giao cho các thành viên giữ chìa khoá kho tiền nhận đầy đủ.

	Trưởng phòng
KTNB
	Trưởng phòng
Tài chính kế toán
	Thủ kho
	Giám đốc





BM 09/QĐ-KQ-04

Chi nhánh Ngân hàng Phát triển………

SỔ THEO DÕI
TÀI SẢN THẾ CHẤP, CẦM CỐ 

	STT
	Tên đơn vị, cá nhân có TSTC,CC
	Tên TSTC,CC
	Giá trị
TSTC,CC
(Trđ)
	Bì số
	Ngày tháng nhập
	Ngày tháng xuất
	Không còn tồn kho (x)

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…



Ghi chú:
1. Sổ này đóng thành quyển, đánh số trang liên tục, đóng dấu giáp lai, có xác nhận của Giám đốc.
2. Sổ xuất hết TSTC,CC không còn tồn kho được lưu trữ hồ sơ tại bộ phận kho quỹ.




BM 10/QĐ-KQ-04

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM
Chi nhánh………………..
Số:           /GUQ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIẤY UỶ QUYỀN QUẢN LÝ KHO TIỀN

Căn cứ  Quyết định số …/QĐ ngày …/…/… của Tổng Giám đốc NHPT ban hành Quy định về giao nhận, bảo quản, vận chuyển tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá.
1. Người uỷ quyền:	
Chức vụ: Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng Phát triển	
2. Người được uỷ quyền:
- Ông (bà) …………….., Phó Giám đốc Chi nhánh là người được uỷ quyền thứ nhất.
- Ông (bà) …………….., Phó Giám đốc Chi nhánh là người được uỷ quyền thứ hai khi người được uỷ quyền thứ nhất đi vắng.
- Ông (bà) …………….., Phó Giám đốc Chi nhánh là người được uỷ quyền thứ ba khi người được uỷ quyền thứ nhất và thứ hai đi vắng.
3. Phạm vi uỷ quyền:
3.1. Người được uỷ quyền chịu trách nhiệm trước Giám đốc về việc quản lý tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá và kho tiền theo đúng quy định của NHNN, NHPT và quy định của pháp luật.
3.2. Người được uỷ quyền không được uỷ quyền tiếp cho người khác.
3.3. Khi hết thời hạn được uỷ quyền phải bàn giao lại tài sản và báo cáo công việc đã làm cho người uỷ quyền.
Khi người uỷ quyền thứ nhất đi vắng phải bàn giao quản lý kho tiền cho Giám đốc hoặc cho người được uỷ quyền thứ hai hoặc thứ ba; ngược lại, người được uỷ quyền thứ hai hoặc thứ ba phải bàn giao lại cho Giám đốc, người uỷ quyền thứ nhất hoặc người được uỷ quyền khác.
4. Thời hạn uỷ quyền từ ngày ………………..đến ngày……………..

GIÁM ĐỐC
(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
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	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 
Chi nhánh………………

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…........,ngày.....tháng.....năm....



GIẤY UỶ QUYỀN QUẢN LÝ KHO TIỀN

Căn cứ  Quyết định số …/ngày…/.../… của Tổng Giám đốc NHPT ban hành Quy định giao nhận, bảo quản, vận chuyển tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá.
1. Người uỷ quyền: Ông (bà)…………………
Chức vụ: Trưởng phòng Tài chính kế toán 
Chi nhánh Ngân hàng Phát triển  ………………................
2. Người được uỷ quyền: Ông (bà) ……………..
Chức vụ: Phó phòng (hoặc cán bộ) Tài chính kế toán.
3. Phạm vi uỷ quyền:
3.1. Người được uỷ quyền chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và Giám đốc về quản lý tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá và kho tiền theo đúng quy định của NHNN, NHPT và quy định của pháp luật.
3.2. Người được uỷ quyền không được uỷ quyền tiếp cho người khác.
3.3. Khi hết thời hạn được uỷ quyền phải bàn giao lại tài sản và báo cáo công việc đã làm cho người uỷ quyền.
4. Thời hạn uỷ quyền từ ngày……………đến ngày……………


	Ý kiến chấp thuận của Giám đốc

	Trưởng phòng Tài chính kế toán
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

Kính gửi:  Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng Phát triển	

Tên tôi là:………………, chức vụ: Thủ kho tiền (hoặc Thủ quỹ).
Tôi được Giám đốc cho nghỉ (phép, nghỉ việc riêng, đi học)	
Thời gian nghỉ:………….ngày, từ ngày ……………đến ngày………….
Đề nghị Giám đốc cử người thay thế trong thời gian tôi đi vắng. Tôi chịu trách nhiệm bàn giao toàn bộ tài sản trong kho cho người nhận.

	Ý kiến của Giám đốc
Đồng ý và cử ông (bà)……………………
Chức vụ…………………….
Đơn vị ……………………..
Thay thế Thủ kho tiền (hoặc Thủ quỹ).
Thời gian từ ………đến………
Hai bên bàn giao toàn bộ tài sản trong kho theo quy định.

	Người đề nghị
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

Kính gửi:  Giám đốc Chi nhánh Ngân hàng Phát triển	

Tên tôi là:………………….., chức vụ: Trưởng phòng Tài chính kế toán.
Hiện nay, Thủ kho tiền (hoặc Thủ quỹ) Chi nhánh nghỉ việc đột xuất.
Lý do nghỉ việc……………………..Đề nghị Giám đốc cử người thay thế.
Thời gian:..............ngày, từ ngày..............đến ngày	
Việc bàn giao căn cứ vào kết quả kiểm kê toàn bộ tài sản trong kho của Hội đồng kiểm kê Chi nhánh.

	Ý kiến của Giám đốc
Đồng ý và cử ông (bà)…………..
Chức vụ………………………
Đơn vị ……………………….
Thay thế Thủ kho tiền (hoặc Thủ quỹ).
Thời gian từ……...đến………….
Người nhận bàn giao theo kết quả kiểm kê kho tiền của Hội đồng kiểm kê.

	Trưởng phòng Tài chính kế toán



