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1. KIEM SOAT VIEN KE TOAN

Kiém soat trudc va sau khi hach toan cac chimng tir ké toan: Tiét kiém, chuyén khoan, thu doi ngoai té,
tai khoan (ca nhan, céac t6 chuc kinh t€)...phat sinh trong ngay

Kiém soat cac chung tir trén may tinh (duyét may)

Thyc hién cac cong viéc ké toan cudi ngay, thang, nam, doi chiéu véi s6 sach ctia bo phan kho quy can
V641 s0 tién mat ton kho thuc t€ dé chuan bi cho viéc khoa s sach ké toan

Giai thich hudng dan, thu thap thong tin tir khach hang dé nang cao chit lugng cong tic ké toan noi
riéng va cong vi¢c cua ca phong ndi chung.

2. KIEM SOAT VIEN NOI BQ

Kiém tra, kiém soat hoat dong nghiép vu cua Ngan hang nham phét hién nhimg thiéu sot, dé xuat y kién
chan chinh kip thoi gép phan phong ngtra rii ro cling nhu ddm bdo tinh hgp phap trong hoat dong kinh
doanh, tuan thu cac quy ché, quy dinh cia Techcombank.

Lap bao cdo kiém soat nhitng mat can khac phuc va kiém tra gidm sét viéc thuc hién khac phuc cia cac
chi nhanh, trung tam nhu trong bao c4o da néu ra.

Dua ra nhitng y kién nham cai tién va nang cao hiéu qua trong hoat dong kinh doanh cua cac don vi.

DPam bao an toan vé mat phép 1y ciing nhu loi ich cia Ngan hang trong giao dich voi cac ddi tac. Soan
thdo cac hgp dong co li€n quan.

3. CHUYEN VIEN PHAT TRIEN SAN PHAM

Nghién ciru va nim ving ciu tric hé thong chinh sach, san pham dich vy ngan hang doanh nghiép hién
c¢6 cia Techcombank dé khai thac ti da tinh nang sin co

Nghién ctru nhirng chinh sach, san pham ngan hang dang c0 tai thi truong nude ngoai va cua cac dbi thu
canh tranh trong nudc dé dé xuét phat trién san pham maéi co thé ap dung phu hop véi diéu kién co so ha
tang va dinh hudng chién luoc cia Techcombank.

X4y dung va phat trién cic san pham doanh nghiép méi, soan thao cac chinh sach lién quan dén khach
hang doanh nghiép dua trén két qua khao sat va nén tang cong nghé cua Techcombank

Danh gia két qua thuc hién cac san pham da ban hanh dé dé xuat, cai tién

Khao sat nhu cau thi truong vé dich vu ngan hang doanh nghiép tir d6 thiét 1ap cac chuwong trinh phat
trién san pham doanh nghiép phu hop.

Phdi hop véi cac don vi ban thic day doanh thu trong cdc mang san pham lién quan dén khach hang
doanh nghiép.

Nghién ciru, cap nhat cic van ban phap quy, chinh sach ctia Nha nudc vé hoat dong tin dung, thuong
mai, quan ly rai ro d€ xay dyng, ban hanh va di€u chinh cac van ban, quy dinh, huéng dan cua
Techcombank phu hop véi phap luat va chién luge kinh doanh ctia Techcombank.

4. CHUYEN VIEN KINH DOANH VA PHAT TRIEN THI TRUONG

Xay dung va mé6 rong cac moi quan hé voi cac hiép hi, to chirc lién quan dé mang toi cac dau moi
khach hang doanh nghiép nhu hiép hoi nganh, s¢ ké hoach dau tu, so thuong mai, Co quan thué..

Xay dung danh muyc cac nganh nghé muc tiéu va danh sach cac khach hang tiém nang cho toan bd h¢
thong khich hang doanh nghiép Techcombank

Nghién ctru, cung cip thong tin vé thi trudng phuc vu cho viée xay dung chién lugc va dinh hudng phat
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trién khach hang doanh nghiép va nhu cau thdm dinh theo yéu cau ciia cac don vi trong hé thong
Techcombank

Soan thdo céac ban tin nganh dinh ky

Chuan bi, to chirc cic chuong trinh ra mat san pham moi, thyuc hién cic hoat dong quan hé cong chung
phuc vu phat trién san pham theo su phan cong cua Lanh dao phong.

Phén tich, danh gia hiéu qua hoat dong ban san pham ngan hang doanh nghiép trén toan hé thong.

5. CHUYEN VIEN KHACH HANG DOANH NGHIEP LON

Xay dung chién lugc khach hang doanh nghiép 16n, co cAu, mo hinh hoat dong, chinh sach...

Phdi hop v6i Phong quan tri san pham xay dung cac goi san pham phu hop va cac giai phap cho khach
hang 16n

Phéi hop véi cac don vi thuc hién ban véi khach hang doanh nghiép 1on

Cham so6c cac khach hang hi¢n tai va ban chéo cac san pham tin dung va phi tin dung

Thuc hién cic chuong trinh nhdam daymanh hoat dodong khach hang doanh nghiép 16n

Tim ki€m va ti€p can cac dy an trung dai han

6. CHUYEN VIEN QUAN LY TIEN TE VA TAI TRQ THUONG MAI

Tham gia xay dung cac ké hoach, chuong trinh phat trién dich vu thanh toan quéc té, thanh toan trong
nudc, tai tro xuat nhap khau, tai trg thwong mai trong nudc, cac sdn pham quan ly tién té.

Trién khai ké hoach ban hang céc san phém thanh toan quéc té (LC, nho thu, TT), tai tro xuat nhap
khau, tai trg thuong mai trong nudc (tai tro nha cung cap, tai trg nha phan phoi), quan ly tién t¢ ...va
cac san pham khac lién quan

Thuc hién hd tro cac chi nhanh trién khai cac hoat dong thanh todn toan quéc té, thanh toan trong nudc,
tai tro xuat nhap khau, tai trg thuong mai trong nudc, cac san pham quan ly tién t¢.

Quan Iy theo danh muc céac san pham lién quan

7. CHUYEN VIEN THAM PINH VA QUZ\N LY RUI RO TiN DUNG

Gap gb khach hang, nghién ciru ho so, chat van chuyén vién khach hang, 1ap bdo cdo tai tham dinh, dé
trinh 1én cdp c6 tham quyén xem xét va phé duyét cac khoan vay mon thudc han muec tin dung, cac
khoan han murc tin dung ngan han.

Thyc hién tai thim dinh tit ca cac khoan cho vay thé nhéan theo san pham, cic khoan vay ngin han,
chiét khau, m¢ L/C, bdo 1anh thudc han mtrc khach hang da duoc cap c6 tham quyén duyét han muc

Truc tiép cuing Chuyén vién Khach hang tién hanh dinh gi4 tai san thé chap hodc tai tham dinh cac
khoan dinh gié tai san thé chap theo quy dinh.

Theo doi, kiém tra viéc thuc hién céc yéu cau cua cap phé duyét doi voi cac khoan vay. Kip thoi phat
hién nhiing vi pham va cac dau hi€u anh hudéng dén mirc do an toan cua khoan vay, trinh cap c6 tham
quyén xu ly.

Ghi nhé va thau hiéu cac chinh sach tin dung ctuia Techcombank, thuc hién tham dinh tuan thi cac chinh
sach va co thé dién giai nd1 dung ap dung chinh sach tin dung vao ho so cu the.

Hiéu rd vé cac san pham phuc vu khach hang doanh nghi¢p va cac rui ro tiém an cta san pham dé dam
bao ndi dung chat lugng cua cong tac tham dinh

8. CHUYEN VIEN KHACH HANG DOANH NGHIEP

Truc tiép phong van khach hang dé thu thap cac thong tin can thiét.

Cin clr vao cic quy trinh nghiép vu, quy dinh, kinh nghiém tién hanh thim dinh ho so ctia khach hang (
xem xet tinh trang tai chinh, danh gia tai san, cac bao cdo tai chinh...), phat hién ra nhiing thiéu sot
khong phi hop v6i yéu cau, trén co sé d6 yéu cu khach hang bé sung cho hoan chinh, xac dinh mirc
cho vay, mirc phi thanh toan, bao 1anh hop ly.

Phéi hop cung véi Chuyén vién Phan tich va H trg Kinh doanh dinh gia tai san ¢am bao




Trinh cdp c6 tham quyén phé duyét khoan vay.

Thuc hién cac nghiép vu quan 1y sau nhu: Kiém tra dinh ky, kiém tra dot xuit, thong qua cac kénh
thong tin khac nhau dé giam sat tinh hinh st dung von cua khach hang c6 dung nhu cam két hay khong,
de ra céc bién phap xtr ly cdc sai pham cua khach hang.

Giai quyét cac khiéu nai, thic méc cua khach hang trong pham vi quyén han cho phép.

Duy tri, phat trién quan hé giao dich ctia khach hang, thu hut khach hang méi

9. CHUYEN VIEN KHACH HANG CA NHAN (CV ban cac SP tin dung tiéu dung)

Truc tiép thuc hién tiép thi cac san pham dich vu tin dung tiéu dung va cac san pham ban 1¢ dén cac t6
chuc, cong ty la khach hang hién tai hodc tiém nang

Dinh ky tryc tiép di tiép thi cac khach vang lai tai cac diém co luu lugng nguoi qua lai 16n. Thu thap cac
yéu cau su dung dich vu tin dung tiéu dung ctia khach hang dé phat trién san phAm méi.

Thu thap thong tin cua cac ddi thi canh tranh

Phdi hop theo ddi, quan 1y ndi dung dich vu tin dung tiéu dung trén trang web ctia Techcombank.

10. CHUYEN VIEN PHAN TiCH HO TRQ KINH DOANH (CV HTTD)

Hb trg Chuyén vién Khach hang trong qua trinh phan tich va tham dinh du 4n, thu thap thong tin tir cac
ngudn khéac nhau c6 lién quan té1 hoat dong san xuat kinh doanh ctia khach hang, tinh todn cac chi tiéu
tai chinh dga vao cac bao cdo tai chinh va dy an dau tu cua khach hang

H6 trg Chuyén V@én Khéch hang trong viéc soan théo: hop déng tin dung han muc, hop dé)ng tin dung,
hop dong cam co, thé chap, hop dong bao lanh bang tai sin ddm bdo cua bén thur 3 véi khach hang,
thong bao tin dung cho khach hang.

Cung v6i Chuyén vién Khach hang thuc hién viéc dinh gia, quan ly, giam sat tai san dam bao, 1ap bién
ban dinh gia tai sdn dam bao.

HO0 trg Chuyén vién Khach hang trong viéc chuyén giao ho so giita phong va cac phong, ban khac. Phoi
hop v6i Chuyén vién Khach hang trong viéc thyc hién cac chinh sach cham soc khach hang theo quy
dinh ctia Techcombank. Luu trir va quan 1y ho so ctia khach hang.

Theo doi du ng cua khach hang, dinh ky phoi hop véi Chuyén vién Khach hang thong bao cho khach
hang thuc hién cic nghia vy tra ng gdc, no 1di va cic nghia vu ¢6 lién quan khac d6i véi Techcombank.

11. CHUYEN VIEN KE TOAN TAI CHiNH

Thuc hién thanh toan Hop dong, cac chi phi.

Kiém tra sb liéu ké toan tong hop hang ngay.

Giam sat nghi€p vu ké toan céc chi nhanh tir xa va tai cho.

Keé toan thué, c6 dong, co tic, trich 1dp va s dung cac quy cua ngin hang

Thuc hién cac bdo cédo nghiép vu co lién quan

12. CHUYEN VIEN NGUON VON
12.1 Mang Giao dich Tién t¢ & Ngoai hdi

Truc tiép thuc hién céc giao dich ngoai t¢ véi thi truong theo yéu cau clua bd phan thanh khoan thong
qua cac hé thong dién tir, dién thoai, fax nham muc dich sinh 10i.

Theo doi, nghién ctru tinh hinh thi truong dé dinh gia cac giao dich.thuc hién céc hoat dong mdi gidi cac
sdn pham tai chinh, tién t¢, ngoai hoi qua san giao dich.

Thyc hién viéc cham soc khach hang 1a cac T6 chuc Tin dung.

Phéi hop véi cac Phong/Ban c¢6 lién quan trong viéc phat trién va ban cac san pham do phong phu trach.
ki€ém soat tot cac rui ro trong qua trinh giao dich.

Kiém soat cac rui ro phat sinh trong qua trinh giao dich va bdo cdo Lanh dao.




12.2 Mang Giao dich trén thi treong hang hoa:

Thuc hién cac cong viée viéc moi gidi hang hoa qua cac S¢ giao dich Qudc té: dit 1énh 1én cac san
giao dich theo y€u cau cua khac hang thong qua hé thong dién tir, dién thoai, fax,...

Tham gia :chuc hién cac hoat dong quang ba cac dich vu dén khach hang, hd trg chim soc khach
hang,...nham phat trién hé thong khach hang, nang cao hinh anh, uy tin cia Techcombank trén thi
truong.

Nghién ctru cac ung dung cua san pham, dich vu d¢€ cai tién va gidi thi¢u cac san pham dich vu tai
chinh, cac san pham phai sinh c6 lién quan dén hang hoa d€ mo rong pham vi hoat dong kinh doanh.

Phan tich thong tin thi trudong trong va ngoai nudc lién quan dén cac hang hoa c6 giao dich dé cap nhat
cho khach hang va phuc vu cho muc dich kinh doanh ctia Techcombank.

Kiém soat cac rui ro phat sinh trong qua trinh giao dich va bao cdo Lanh dao.

12.3 Ming quén ly thanh khoin, diéu hoa hé thong va giam sat riii ro
Theo ddi dong tién ra, vao va giam sat tinh hinh thanh khoan cua Techcombank bao cao Lanh dao phong
dé dé xuat cac bién phap dam bao an toan thanh khoan

Danh gla hién trang vé ngudn von va sir dung von ciia toan hé thong va ciia Trung tim Treasury.

Yéu cau phong Dealing thuc hién céc giao dich nham dam bao thanh khoan hodc han ché rui ro 1ai suat.

Can doi von, tinh hinh nguén von, huy dong von, trang thai ngoai hoi, ton khodn,... toan h¢ thong va
cua cac Chi nhanh.

12.4 Mang phat trién sian phim

Nghién ctru va nam viing cau truc h¢ thong san pham dich vu tai chinh cta Trung tdm Treasury dé khai
thac toi da tinh nang san co.

Nghién ciru nhitng san pham huy dong, cac san pham lien quan dén ngoai té va thi truong II va céc san
pham tai chinh phai sinh khac dang c6 tai thi trudng nudc ngoai va ciia cac dbi thu canh tranh trong
nude dé dé xuét phat trién san pham méi ¢ thé ap dung phu hop véi diéu kién co so ha tang va dinh
huéng chién luge cua Techcombank.

Khao sat nhu cau thi truong vé dich vu tai chinh tir d6 thiét 1ap cac chuong trinh phat trién san pham
phu hop.

X4y dung va phat trién cic san pham moéi dua trén két qua khao sat va nén tang cong nghé cta
Techcombank

Theo doi, cap nhat, danh gia két qua thyc hién cac san pham da phat trién dé dé xuét cac diéu chinh can
thiét.

13 CHUYEN VIEN MARKETING

Thuc hién hoat dong bién tap, viét bai, dua tin vé cac hoat dong ctia Techcombank ca bang Tiéng Viét
va Tiéng Anh dé dang tai trén cac phuong tién thong tin dai chiing, trang Web va ban tin ndi bd cua
ngan hang nham tao hinh anh t6t v€ ngan hang do61 v4i cong chiung cling nhu khach hang ndi bg.

Thyc hién viéc quan ly thuong hi¢u: dam bao tinh thong nhét, nhat quan va dé nhéan cta thuong hiéu
Techcombank.

Theo ddi dién bién tinh hinh thi trudng qua cic phuong tién thong tin dai ching, thu thap thong tin vé
cac doi thu canh tranh trong va ngoai nganh: tinh hinh hoat dong, chién lugc kinh doanh, chién lugc
Marketing.

Thuc hién khao sat cac san pham ngén hang tai chinh cua cac ngan hang trong nudc va nudc ngoai de
dé xudt cc y tuong phat trién san pham méi ing dung vao Techcombank.

Thuc hién cac hoat dong cham soc khach hang: xay dung co s¢ dir ligu vé khach hang, giai quyét thic
mac va khiu nai cua khach hang, thuc hién cidc chuong trinh chdm so6c khach hang.




14. CHUYEN VIEN DPAU TU

Tim kiém cac co hdi dau tu

Phén tich cong ty, danh gia, lya chon cac phuong an dau tu.Lap bio cao va cac dé xuat dau tu va bao vé
phuong an déau tu trude hoi dong dau tu.

Danh gia phan tich rui ro, xdy dung cac phuwong 4n dau tu

Tham gia dam phan, due dilligence, ky hop dong dau tu.

Tham gia quan 1y du 4n dau tu.

15. CHUYEN VIEN XU LY NQ

Tiép nhan, nghién ctru va phan tich cac khoan no qué han cta cic phong ban nghiép vu kinh doanh sau
khi da dugc Giam doc Chi nhanh phé duyét

Lén phuong an xtr 1y, khai thac tai san nhin no nham nhanh chong thu hdi von va 13i cho ngan hang

Trién khai thuc hién phuong an xir 1y da dugc phé duyét

Do6n doc khach hang thyc hién phwong an tra no di dugc phé duyét

Phoi hop cung cac phong nghiép vu kinh doanh ¢6 lién quan thuc hi¢n viéc ké bién, xiét ng, phat mai tai
san dam bdo cua khach hang hodc 1am thu tuc khoi kién, xuc tién viéc to6 chure thyc hién cac phan quyeét
cua toa dé thu hoi no

Thyc hién cac cong viéc khac cé lién quan

16. CHUYEN VIEN NHAN SU

Phén tich nang suét lao dong, cac chi tiéu do luong ket qua cong viéc cua cac can bd nhan vién lam co
sO tu van cho Linh dao vé cic giai phap ting ning suét lao dong

Tiép nhan ho so nhan sy, nhép, luu trit, tong hop va cung cap cac thong tin nhan sy trén toan hé thong.

Tham muu vé bd tri vi tri cong viéc toan hé thong cin cir vao K& hoach Kinh doanh, Ké hoach Nhén sy
va thay d6i Nhan sy trong timg thoi ky.

Tu van cho khéach hang ndi bg, c6 kha ndng phan tich va téng hop cac thong tin nhan su phuc vu yéu
cau quan tri cua cac cap lanh dao

17. GIANG VIEN PAO TAO

Xay dung, thiét’ ké chuong trinh dao tao cic ki nang mém: k¥ niang quan 1y, k¥ ning giao tiép, k¥ ning
truyén dat thuyé€t trinh,.... trinh Lanh dao phé duyét.

T6 chic, truc tiép tham gia giang day cac chuong trinh dao tao da duoc phé duyét.

Tu van vé dao tao phat trién nhan sy cin cir vao Lo trinh cong danh va theo yéu cau phat trién kinh
doanh.

bénh gia, lya chon céc dbi tuong dao tao tr caic Phong/Ban/Chi nhanh tham gia cac chuong trinh dao
tao da dugc xay dung nham phat trién nhan sy theo yéu cau phat trién kinh doanh.

Tham gia cac hoat dong dao tao khac cuia ngan hang.

18. CHUYEN VIEN PAO TAO VA PHAT TRIEN

Xay dung K¢é hoach dao tao cin ctr vao ké hoach Kinh doanh, Ké hoach Nhan sy, nguon dio tao, cac
yéu td noi lyc cho toan hé thong va didu chinh ké hoach khi can thiét.

Tim hiéu va khai thac cac ngudn dao tao bén trong va bén ngoai

Phéi hop v6i cac don vi trén toan hé théng, véi céc to chie dao tao to chire cac khoa dao tao theo ké
hoach va theo nhu cau phat sinh.

Tién hanh danh gia sau dao tao nham lya chon dugc nhirng t6 chirc dao tao chat luong, hi€u qua cho
ngan hang.

Quan ly cac thong tin dao tao cua cac CBNV, 1y lich dao tao va tai liéu dao tao.

Tu van vé dao tao phat trién nhan sy cin cir vao Lo trinh cong danh va theo yéu cau phat trién kinh
doanh.




Tién hanh Dao tao dinh huéng cho CBNV mdi trén dia ban Ha Noi, phdi hop v6i cac Phong ban c6 lién
quan tai cac Chi nhanh khong thudc khu vuc Ha Noi dao tao dinh huéng cho Nhan vién méi tai cac don
vi nay.

Tdng hop danh gia két qua cong tac cua can bd nhan vién trén toan hé thong theo dinh ky

19. CHUYEN VIEN QUAN LY CHAT LUQNG

Thuc hién hoach dinh, soan thao, kiém soat viéc soan théao cac tai liéu chat lugong; kiém soat cac qua
trinh chat lugng nham x4y dung mot h¢ thong tai li¢u don gidn, gon nhe va day du tai Techcombank.

Thuc hién kiém soat tai liéu ndi b, tai liéu bén ngoai va kiém soat ho so chat lugng nham dam bao tinh
day da vé so lugng, s6 trang cua tai liéu, dam bao tinh hi¢u luc (dang con hiéu lyc, da bi sua doi hay da
bi thay thé) cia cac tai li¢u tai Techcombank.

Thuc hién do ludng va phén tich chét luong ndi bd va chit luong bén ngoai dé tim kiém cac co hoi cai
tién hé thong chat lugng tai Techcombank.

20. CHUYEN VIEN PHAP CHE & KIEM SOAT TUAN THU

Soan thao cac vin ban mau: Hop dong tin dung, hop dong cam cd, thé chip....dam bao tinh phap 1y cho
céc van ban trude khi trinh cép 1anh dao phé duyét. Tro giup kiém tra, kiém soat vé mat phap 1y cac van
ban ndi b, cac hop dong miu, cac hop dong co gia tri tir 30 triéu dong tré 1én dam bao tinh tuan thu ddi
v6i cac quy dinh phap luat hién hanh.

HO tro, tw van vé mat phép 1y cho céc chi nhanh, phong ban trén toan h¢ théng trong viéc chi dao va
thuc hién hoat dong kinh doanh. Gidm sat hoat dong tuan thu ctia cac don vi, phong ban trén toan hé
théng. Két hop véi dai dién tudn thu tai cdc phong ban thuc hién chirc ndng gidm sat viéc thuc hién tuan
thu cac don vi, phbng ban trén toan hé thong.

Cap nhat va thiét 1ap danh muc cac van ban cac van ban quy pham phap luat vé hoat dong ngan hang va
cac van ban quy pham phap luat lién quan trén co so dit liéu luat va cong bao dé cung cip t6i cac don
vi, phong ban trén toan hé thong Buaray kién gop v, kién nghi ddi véi cac van ban quy pham phap
luat do co quan chtrc ning c6 tham quyén ban hanh hodc dy thao cua cac van ban quy pham phép luat
theo yéu cau, dé nghi ciia co quan chirc ning c6 thim quyén.

Thyc hién cong tac dao tao, pho bién, gido duc phap luat, ndi quy, quy ché ctia Ngan hang cho CBNV.
Phoi hop v6i cac don vi ¢ lién quan tién hanh kiém tra viéc thyc hién phép luat, ndi quy, quy trinh kién
nghi nhitng bi¢n phép xur 1y.

21. CHUYEN VIEN NGHIEP VU KHO QUY

Tham gia xay dung, hoan thién cac Quy trinh, van ban hudng dan thyc hién nghiép vu lién quan dén
tién t€, kho quy theo quy dinh cua Ngan hang Nha nudc va cia Techcombank theo sy phan cong cua
Lanh dao phong.

Tro gitp kiém tra, kiém soét viéc chép hanh ché d6 nghi¢p vu vé kho quy, van chuyén va tiép nhan tai
san/tién t¢ tai cac don vi trén toan hé thong.

Kiém tra va phat hién kip thoi cac sy cd, cac rui ro tiém an anh hudng dén an toan kho quy cua cac don
vi, dé xuat cac bién phap dam bao an toan kho quy. Phéi hop véi cac phong nghiép vu c6 lién quan
kiém tra, tong hop cac vu thiéu, mat tlen ngan phiéu, tai san dam bao va cic tai san quy khac dé xac
dinh nguyén nhan, kién nghi va dé xuét cic bién phap xir 1y, phong ngira.

Cung cap thong tin va huéng dan cho b phan ké toan giao dich va quy tai cic diém giao dich vé dic
diém nhan dang céac loai mau, tién gia, ti€n hét thoi han luu hanh, khong du ti€u chuan luu thong.

Tham gia tp huin k¥ thuat nghiép vu, quy trinh lién quan dén tién t&, kho quy cho cic CBNV tai cac
bd phan lién quan.

Tong hop, phén tich sd liéu lién quan dén tién mat ton quy tai cac don vi dé xay dyng han muc ton quy
phu hop va hi€u qua cho cac don vi trén toan h¢ thong.

Lap bao cdo kiém tra, kiém soat cac hoat dong nghiép vu lién quan dén tién t&, kho quy.




22. CHUYEN VIEN PHAN TiCH TAI CHINH (PHONG KE HOACH TONG HQP)

Thu thép, tong hop s6 liéu vé hoat dong kinh doanh va cac ké hoach hanh dong cua cac don vi trén toan
hé thong

Thyc hién phéan tich Kkét qua hoat dong kinh doanh cua cac don vi trén toan hé théng.

X4y dung ké hoach phat trién kinh doanh hang nim cho cac chi nhanh, s giao dich va cac don vi kinh
doanh trén toan hé thong theo dinh hudng chién lugc chung cua ngan hang

Két xuat thong ké s6 liéu, xay dung cac tip bio cdo quan tri ndi bo vé tinh hinh hoat déng kinh doanh
ctiia Techcombank theo dinh ky va theo cac chuyén de. Hleu va lap duoc cac bo cao chuyén dé da duoc
x4y dung san, cung cAp céac bio céo chuyén dé theo yéu cau cia cac bd phan chirc ning.

Lam viéc voi cac sb lieu thong ké dé c6 thé phan tich cac bao céo quan tri ndi b

Lam vi¢c vdi cac phong ban lién quan trong viéc do Iuong danh gid hi¢u qua hoat dong cia cac phong
ban Hdi s& theo m6 hinh hoat dong ctia ngan hang.

Chu dong theo di, thu thap cac thong tin va 1ap bao cao danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cua cac
don vi trén toan h¢ thong theo thang, quy, nam.

Hoan thién cic bdo céo theo quy dinh cua Ngan hang nha nudc, cdc co quan lién quan va cua
Techcombank da dugc phan theo céc linh vuc quan 1y, ndp hodc truyén bao cdo theo dinh ky.

23. CHUYEN VIEN THANH TOAN QUOC TE

1. Tiép nhén ho so yéu cau md L/C cua phong Dich vu Ngan hang Doanh nghiép, cac phong giao dich
va céc chi nhanh.

2. M6 thu tin dung, chuyén cho Kiém so4t vién kiém soat va cap c6 thim quyén phé duyét.

3. Kiém tra chimg tr hang nhép khau, lam thong bao cho khach hang trinh cap c6 tham quyén duyét sau
d6 chuyén cho phong Doanh nghiép, cadc phong giao dich, cac chi nhél}h. Lién h¢ vdi phong Dich vu
Ngan hang Doanh nghiép, phong giao dich, chi nhanh khi b ching tir dén han thanh toan

4. Lam dién thong bao ra nudc ngoai khi bo chung tir c6 sai sot, huy L/C, hay cac van dé lién quan dén
L/C khi c6 phat sinh. Trinh cap co tham quyen phé duyet phat dién di.

5. Thuc hién nghié¢p vu chuyen tlen quoc té. Ghi sb ching tir chuyén tién va thanh toan L/C. Hach toén
céc nghiép vu thanh todn qudc té phat sinh. Luu cac hd so co lién quan.

24. CHUYEN VIEN QUAN TRI RUI RO
24.1 Mang rii ro thi trueong

Bao quat toan bg tinh hinh rui ro trong cac hoat dong kinh doanh cuia Techcombank.

Xéc dinh, ghi nhén va do ludong céc rii ro hoat dong phat sinh trong hoat dong cua Techcombank.

Tham gia tham dinh rui ro trén khia canh rui ro hoat dong do6i vai viée phat trién cac san pham mdi.

Thong bao céc hién tuong rui ro hodc ¢ thé gay rui ro hoat dong cho toan bd hé thong trén co so cac
thong tin ndi bo hodc thong tin trong va ngoai h¢ thong ngan hang.

24.2 Mang rii ro tin dung

Thu thap, phan tich s6 liéu tin dung, nhan xét danh gi4 tinh hinh rti ro ctia danh muc tin dung trén toan
hé thong dé danh gid chat luong tin dung

Kiém soat, danh gia rui ro tin dung, kiém soat vi¢c thuc thi cac chinh sach quan tri rui ro doi1 véi céac
dich vu ngan hang doanh nghiép va bén 1¢ trén toan h¢ thong, dé xuat cac bién phap nham han ché rui
ro.

Tham gia xay dung hé théng xép loai va dénh gia khach hang ca nhan va doanh nghiép, thu thap va luu
trir thong tin x&p hang, phdi hgp voi cac bo phan co lién quan dé xem xét, danh gia dinh ky ve tinh
chinh x4c va hi¢u qua cta hé thong.

Nghién ciru k¥ thuat quan 1y va giam sat chat luong danh muc tin dung theo céc tiéu chi khac nhau.




Theo d&i va giam sat, phan loai cac khoan cho vay cua toan hé théng kip thoi phat hién nhitng khoan
vay co6 van de.

25. CHUYEN VIEN PHAN TiCH DU LIEU TiN DUNG CA NHAN

Nghién ctru va phat trién cac mo hinh danh gid rti ro tin dung khach hang ca nhan

Thuyec hién cac phan tich danh gia rai ro va xay dung hé thong bao cao phuc vu cho cong tic quan tri rii
ro khach hang cé nhan

Theo doi va do ludong hiéu quan danh muc tin dung ban 1¢

26. CHUYEN VIEN/NHAN VIEN PINH GIA

1. Pinh gia cac bat dong san, cong trinh xay dung cé gi tri hodc ¢6 tinh chat phirc tap (biét thy, nha
hang, khach san va cong trinh cong nghiép nhu nha xuong, két cau cong nghiép,...), cac loai may méc
thiét bi, phuorng tién van tai theo yéu cau cua cac don vi kinh doanh.

2. Theo doi dién bién gia ca, xu huong van dong cua thi truong bat dong san, thi truong ching khoan va
cac loai c¢b phiéu niém yét, chua niém yét. Két hop, hd tro cic bd phan co lién quan xay dung chinh
sach vé bat dong san.

3. Panh gia dyu toan cic cong trinh xdy dung trong cic dy 4n dau tu c6 nhu cau vay von cia
Techcombank, danh gid ndng luc may moc thiét bi/cong nghé ctia khach hang. Banh gid dinh ky vé cac
loai ¢0 phi€u nhan lam tai san dam bdo.

4. Nghién ctru dudi goc do cong nghé san xuat ctia mot s6 nganh trong diém theo nhu cau cua ngan
hang (cong nghé san xuat thép, 6 td, nhya, go, bao bi, gidy,...)

5. Két hop, hd tro chuyén vién phong chinh sach dé xay dung chinh sach vé cho vay cam cd chimg
khoan, CP OTC

27. CHUYEN VIEN CONG NGHE THONG TIN (IT) BAO GOM:

27.1 Chuyén vién Hé thong Mang

1. Tham gia lap ké hoach phat trién & t6i uru hod hé thong mang

2. Trién khai & Khac phuc cac su cO hé thong duong truyén

3 Lap ké hoach & phdi hop véi nha cung cap dé bao dudng duong truyén

4 Quan 1y, theo ddi, cau hinh, nang cap cac thiét bi truyén thong

5 Phdi hop véi chuyén vién biao mat dé dam bao an toan & an ninh hé thong

6. Tong hop bao céo tinh trang hé thong.

7. Tham gia trién khai, phat trién cac dich vu mang.

8. Soan thao cac qui ché quan Iy truyén thong

9. Ho tro nguoi sir dung khi gip cic sy ¢ mang

27.2 Chuyén vién Ngan hang Dié¢n ti

1. Tham gia trién khai cc giai phap, phan mém vé dich vu gia ting va thanh toan dién tir ciia ngan
hang.

2. Quan 1y, duy tri cac hé thong nhu SWIFT, CITAD, E-commerce , PC — Banking, Home Banking.

3. Phat trién va nang cap cac dich vu theo yéu cau.

4. HO6 tro nguoi st dung khai thac, van hanh.

5 Tong hop va bao céo tién trinh cong viée, béo cdo theo ddi hé thong cho 1anh dao phong theo dinh ky.

27.3 Chuyén vién Ho trg' Bao mat

1. Tham gia qué trinh 1ap ké hoach dam béao an toan & an ninh hé thong

2. Thiét ké & duy tri hé thong tudng lira (Firewall) va mang riéng ao (VPN)

3. Nhan dang va sira chita cac 16 hong trén hé thong mang ctia Techcombank

10



4. Trién khai & giam sat hé thong phét hién tan cong (IDS)

5. Phan tich canh bao & ho tro chuyén vién h¢ théng stra 161 bao mat

6. Lap ké hoach trién khai phong chéng & ngin chin Virus trén hé thong

7 Lap & trién khai cac qui ché dam béo an toan & an ninh trén hé théng mang Techcombank

8 Ho tro nguoi sir dung khéc phuc su ¢ vé an toan & an ninh trén hé théng

9 Tdng hop bao cao tinh trang hé théng, cac su c¢b va biéu hién dé c6 bién phap khéc phuc tirc thoi.

27.4 Chuyén vién Hé thong PC

1. Cung cép thiét bj tin hoc (may vi tinh, ...) can ct trén nhu cau thuc té cua cac bd phan trén toan hé
thong.

2. Hb tro bao tri, bao dudng dinh ky toan bd cac thiét bi tin hoc.

3. Phat hién va dé xuat cac phuong an khac phuc su c0 cac thiét bi cua ngudi dung cudi.

4. Tham gia lap dit, trién khai cac thiét bi ctia nguoi dung cudi khi c6 yéu cau

5. HO tro nguoi st dung cudi veé viéc khai thac, sir dung thiét bi cuoi.

6 Tong hop va bao cdo tién trinh cong viée, bao cao theo ddi thiét bi cho lanh dao phong theo dinh ky.

28. CHUYEN VIEN KE TOAN THE

Dbi chiéu can ddi cac tai khoan ATM dé can quy tai cac may ATM.

Tra soét dbi chiéu cac giao dich cua chu thé tai may ATM cua Techcombank, kiém soét thanh toan thé
gitra Techcombank va cac Ngan hang khéc.

Hach toan thanh toan cho cac don vi chap nhan the

Thuec hién tra soat, ddi chiéu tinh hinh thanh toén tai Pon vi chép nhan thé

Cung cap thong tin can thiét cho viéc tra soat, khiéu nai, Chargeback theo yéu cau cua cic to chirc the
Quac te, cac ngan hang khac va chu thé ciia Techcombank cho Phong Van hanh — Trung tdm Theé.

Hach toan cac khoan tin dung do Phong Tin dung tiéu ding chuyén sang

29. CHUYEN VIEN DICH VU ATM

Quan 1y, tiép qu¥ va van hanh hé théng may ATM

H) tro cac don vi/chi nhanh trong viéc trién khai hé thong may ATM tai cac dia ban dugc phan cong
quan ly.

Thuc hién lién hé lién két quang cao v6i cac doi tac bén ngoai: chao ban quang cao trén man hinh ATM
va hoa don ATM.

Phéi hop véi cac don vi khéc trong viée trién khai dau tu hé thong ATM caa Techcombank.

30. CHUYEN VIEN BAN VA TIEP THI POS

Tiép thi lap dat POS tai dia ban Ha Noi va cAc tinh 1an can.

Phéi hop vdi cac don vi trong viée lap dat POS Techcombank.

Quén 1y va theo ddi tinh hinh thanh toan giita Don vi chap nhén thé véi Techcombank.

Cham soc don vi chap nhan thé theo chwong trinh chim s6c khach hang chip nhan thé cua
Techcombank.

Trién khai viéc ky cac hop dong tai dia ban Ha Noi

Xay dung phuong an, hd tro cac don vi trong viée trién khai POS va cac chuong trinh khac lién quan tai
tung dia ban dugc phén cong quan ly.

Nghién ciru, dé xuit phét trién, trién khai cac san pham méi qua POS
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31. CHUYEN VIEN THE TiN DUNG TIEU DUNG

1. Thuc hién tiép thi dich vu thé va cac san phém ban 1é dén céc t6 chirc, cong ty 1a khach hang hi¢n tai
hodc tiém nang cua ngan hang

2. Binh ky truc tiép di tiép thi cac khach vang lai tai cac diém co luu luong ngudi qua lai 16n

3. Tiép thi va mé rong dai Iy phat hanh thé ctia Techcombank

4. Ban chéo cac san pham ban 1¢.

5. Theo d&i va quan 1y cac don vi chap nhan thé ciia Techcombank

32. NHAN VIEN QUAN LY THU HOI NQ VAY

Theo doi quan ly cac khoan vay tin dung khach hang c4 nhan

Nhic no khach hang, dam bao thu hoi ng vay

Thong bao cac chi nhanh, Trung tdm vé cac khoan no phai thu hoi

Phoi hop véi cac don vi ¢o6 1i€n quan vé viéc thu hoi ng

33. CHUYEN VIEN/NHAN VIEN DICH VU KHACH HANG

1. Theo doi, théng ké, phan tich thuong xuyén céc 10i, tryc tric xdy ra, thong bao dé cac bd phan chic
nang xac dinh nguyén nhan, xi ly dut diém céc truc trac dé gidm thi€u thac mac, khiéu nai, ning cao sy
hai long cac yéu cau cia khach hang.

2.Theo ddi, phén tich cic y8u cau ctia khach hang, phan hoi cuia nhan vién va xay dyng tiéu chi, co ché
do luong hiéu qua hoat dong va thyc hi€n giam sat.

3. Thuc hién cic bdo cdo dinh ky vé tinh hinh giai quyét thac méc, khiéu nai cua khach hang cho
Trudng bd phan, Ban Tong giam doc va cac don vi c6 lién quan.

4. Phoi hop voi cac don vi dé xay dung co so dir liéu vé khach hang.

5. Cap nhat thudong xuyén cac kién thirc vé san pham, dich vy, quy trinh va huéng dan dao tao cho nhan
vién.

34. CHUYEN VIEN/NHAN VIEN TELEMARKETING

Lap ké hoach va trién khai thuc hién céc chuong trinh ban chéo san phém, tiép thi san phém, diéu tra
khéch hang qua cac kénh dién thoai, email, fax, website dat muc tiéu dé ra.

Xay dung cic chuong trinh gidi thigu cic san pham dich vu ngan hang, quang ba uy tin, hinh anh ciia
ngan hang.

Hudng dan cac nhan vién thyc hién cac chuong trinh ti€p thi va ban san pham.

Huéng dan va dao tao nhan vién cac k¥ ning lién quan dén tiép thi va ban san pham.

bo luong, danh gia hoat dong ban va tiép thi tai ban va 1ap cac bdo cao theo yéu cau

35. KIEN TRUC SU

Thiét ké cai tao cac chi nhanh, phong giao dich, phan tich, d4nh gi4 dé dua ra cac phuong an t6i wu nhat
trinh cap trén phé duyét.

Tham gia cung nhém lam viéc 1ap céc hd so du an nhu thiét ké, bao céo dau tu, phan tich k¥ thuat cho du
an.

Thiét ke hodc va ki€ém tra thiét ké chi ti€t cac du an xay mai.

Giam sat k¥ thuat du an ddi véi cac phén viéc lién quan t61 hoan thién toa nha, trang tri m¥ thuat, lép dat
ndi that.

Giup cho céc hoi déng xét thau, thi tuyén kién trac, noi that, danh gia mot cach chinh xac cac yéu td can
thiét dem lai loi ich dau tu.

12




36. KY SU XAY DUNG

Lap hd so du an bao gém cac to trinh thiét ké, du toan, ho so moi thau, hop dong, ho so nghiém thu.

Kiém tra chi ti€t cac ho so do cong ty tu Vén, nha théu, ddi tac thue hién.

Lam viéc tai hién trudong voi cac don vi lién quan, chinh quyén dia phuong, doi tac trong cac cong vigc
nhu khoi cong du an, gidm sat, thi cong, nghi€ém thu du an.

Giam sat ky thuat du an.

Gitp Truong phong / truong nhom danh gia cac ho so chao thau, ho so du toan, ho so thiét ké va cac ho
so khac cua du an.

Lap tién d6 cho cac dy an dugc giao

37. GIAO DICH VIEN SO CAP
1. M& va quan 1y tai khoan tién gir, tién gui thanh toan, tai khoan tiét kiém cta khach hang 1a céc t0
chirc kinh té, ca nhan.

2.Hach toan chimg tir phat sinh trong ngay kip thoi, chinh xac, day du va chiu trach nhiém vé cac giao
dich thuc hién.

3.Thyc hién viéc chuyén tién thanh toan trong nudc, thanh toan thé tin dung, dich vu W.U, thu d6i ngoai
t¢ kip thoi, chinh xac.

4. Phong toa, giai toa tai khoan, sb tiét kiém theo dé nghi ctia cac Phong/ban lién quan.

5. Tu van khach hang va giai quyét cac khiéu nai ctia khach hang trong pham vi thim quyén cho phép,
dam bao bi mat thong tin cho khach hang

38. THU QUY

1. Thyc hién thu, chi tién mat, ngan phiéu thanh todn va céc loai ngoai t¢. Kiém tra, kiém soét cac loai
chung tur trude khi thu, chi: chit ky, chiing minh thu nhan dan, so tién...

2.D6i chiéu bang ké thu, chi tién khép dung voi chimg tir va thuc té.

3. Kiém tra phat hién tién gia, lap bién ban thu gilr theo ding quy dinh hi¢n hanh. Chon lgc tien khong
du tiéu chuan luu thong, lat/bo tién theo quy dinh

4. Huéng dan khach hang lam thu tyc nop/linh tién, giai dap moi thic mac cho khach hang vé cac
nghiép vu lién quan. Nhap sb liéu vao may, can quy cudi ngay.

39. NHAN VIEN VAN PHONG

Phan phoi tai liéu té1 cac don vi.

Pong diu va quan Iy con du theo quy dinh ctia Ngan hang Nha nudc va ctia Techcombank.

In an, pho6 t6 van ban, tai liu theo yéu cau cua Ban Lanh dao

Phén loai, ghi chép, sap xép cong van gidy td giao dich va luu trit mot cach khoa hoc tao diéu kién thudn
lo1 cho viéc tra curu..

Tiép don, huéng dan va phuc vu cic ca nhan, t6 chure dén giao dich tai Ngan hang.

Chuan bi va thuc hién cong tac phuc vu khi c6 cac cudc hop, hoi thao, tap huén, dao tao... theo yéu cau
cua lanh dao.

40. NHAN VIEN LAI XE

1. Lai xe dua, don can bd nhan vién phuc vu cong viéc kip thoi va ddm bdo an toan.

2. Bao quan giit, gin xe, ddm bao xe ludn sian sang thyc hién tot nhiém vu duoc giao

3. Tuan thu theo diing ndi quy, quy dinh ctia Techcombank vé quan 1y va sir dung xe

4. Theo ddi va dé xuat cac phuong an bao dudng va stra chira xe

41. THQ PIEN

Theo doi va quan 1y hé théng dién, nudc tai HO1 so

13



Mua méi, bado dudng, stra chira cac thict bi dién, di¢n lanh, dién thoai

Thuong xuyén bao dudng, chay thir may phat dién tranh hong hoc dé dam bao str dung dugc ngay khi
c6 su cO mat di¢n xay ra.

42. THU KY VAN PHONG

Thuc hién cac nhiém vu do Gidm doc va cac can bo giao

Quan tri van phong, t6 chirc cac cudc hop mat, gap ga, trong va ngoai nudc.

Lam b&o céo theo y8u cau

Thuc hién cac nghiép vu thu ky khac

43. CHUYEN VIEN TiN DUNG BAN LE

Tiép nhan, kiém tra, tham dinh, trinh cap c6 tham quyén phé duyét ho so tin dung cia khach hang do nhan
Vvién sales chuyén dén dam bao phu hop vai quy dinh cia Techcombank va cua phap luat hién hanh

Thuc hién cac thu tyuc dé hoan thanh khoan vay

44. CHUYEN VIEN HO TRQ CHI NHANH & PHONG GIAO DICH

Thiét lap phuong phap, cach thirc ho tro cac Chi nhanh ban l¢ va Phong giao dich trong viéc tao dung
hinh anh va chat lugng dich vu theo tiéu chuan chung thong nhat trén toan h¢ thong.

Truc tiép tham gia va trién khai cing Chuyén vién Marketing cac chuong trinh Marketing dén tat ca céac
don vi ban I¢ trén toan hé thong.

Cung Chuyén vién IT ludn kiém tra, giam sét, phat hién va khac phuc céc 16i hé thong ha tang ky thuat
tai CAc don vi ban lé nham dam bao hoat dong kinh doanh ludn dugc théng suot.

Truc tiép hudng dan cac don vi ban Ié cac bién phap thyc hién chi tiéu

Thuyc hién cac cong viéc khac c6 lién quan theo yéu cau caa Trudng, Phd phong.

45. CHUYEN VIEN KE TOAN TAI CHINH _ DU AN MIS

Tham gia du &n MIS _ Dy an phét trién cac hé thong thong tin quan

Tham gia duy an ABC_ Du an hé th’c*)ng quan ly chi phi theo hoat dong dé x&y dung va hoan thién hé
thong thong tin quan tri va cac co ché quan ly hiéu qua hoat déng ctia ngan hang

46. KIEM TOAN VIEN NOI BQ
Thuc hién cong tac kiém toan cu thé g‘uc_fc giao, dam bao vi¢c ttu_rc hiQn cong técakiém toan tuan
thi ding vo1 Quy ché, quy trinh kiém todn ndi by, hudng dan chuan muc kiém toadn ndi bd
Techcombank.
Hd tro Kiém toan vién Nodi bo chinh trong viéc 1ap céc bao cao kiém toan ndi bd va thu quéan ly.
Chuén bj cac h6~s0 kiém toén7cé lién quan theo chi dao cia cac Lanh dao Kiém toan Nbi b, va
dudi sy huong dan cua cac Ki€ém toan vién Noi bo chinh.
Dam bao an toan vé mat phap 1y cling nhu loi ich ctia Ngan hang trong giao dich véi cac ddi tac.

Soan thao cac hop dong c6 lién quan.

Thyce hién cac cong viéc khac co lién quan theo yéu cau cua cac Lanh dao bd phan Kiém toan
No6i bo

47. CHUYEN VIEN KINH DOANH
Theo doi, quan ly danh myc tai san kinh doanh cua cong ty
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Nghién ctru thj truong va 1én phuong an kinh doanh phu hop déi vai cac tai san trong
danh muc quan ly

Xay dung céc g6i san pham lién quan dén tai san kinh doanh, két hop bo phan Pau tu
thuc hién dau tu tao ra cdc san pham kinh doanh c6 hiéu qua cao vai chi phi phu hop.
Lén ké hoach va thuc hién ban céc san pham ra thi truong

Tim kiém céc nguon luc, co hdi, thi trudng maéi trong linh vuc kinh doanh tai san cho
cong ty.

Phét trién co so khach hang va quan Iy danh muc khach hang phu hop danh muc tai
san.

Lap bao céo dinh ky va dot xuat theo yéu cau cua Truong/Phé phong

Thuce hién cac cong viéc khac cd lién quan quy dinh cia cong ty va theo yéu cau cua
Truong/Phé phong

48. CHUYEN VIEN THAM PINH

Truc tiép gap g0 khach hang, nghién ctu hd so khach hang dé thuc hién viéc tham dinh,
dinh gié tai san, trinh cap c6 tham quyén xem xé&t phé duyét.

Kiém tra, danh gia, giam sat chat luong hd so no, tai san bao dam ng vay, khach hang
trong kinh doanh

Quan 1y tién do thue hién thu hoi no (xtr Iy, mua ban, cho thué....tai san dam bao no vay)

Theo ddi dién bién gia ca, xu huéng van dong cua thi truong bat dong san dé xiy dung
chinh sach vé tai san dam bdo.

Panh gia dy toan cc cong trinh xdy dung trong cic dy 4n dau tu thudc danh muc quan
1y, danh gia niang luc may moc thiét bi/cong nghé cua khach hang (trinh do cong nghé
cua thiét bi, gia ban trén thi trudng, xu hudng thay doi cong nghé san xuat anh huong
dén gia thiét bi,...).
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